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คำนำ
		

กรม​ธนารักษ์​เป็น​หน่วย​งาน​หนึ่ง​ใน​สังกัด​กระทรวง​การ​คลัง มีหน้า​ที่ ​

ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ใน​ด้าน​การ​บริหาร​ท่ี​ราช​พัสดุ ด้าน​การ​ประเมิน​ราคา​อสังหาริมทรัพย์ 

ด้าน​การ​ผลิต​เหรียญ​กษาปณ์​ และ​ด้าน​การ​เผยแพร่​และ​อนุรักษ์​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​

ของแผน่ดนิ ซึง่​ใน​การ​ตดิตอ่​ราชการ​กรมธนารกัษ​์ใน​แตล่ะ​ดา้น​ม​ีขัน้​ตอน แนวทาง​

ปฏิบัติ​ที่​แตก​ต่าง​กัน​ไป กรม​ธนารักษ์​จึง​ได้​จัด​ทำ​คู่มือ​ฉบับ​นี้​ขึ้น​เพื่อ​ให้​ประชาชน​

ทั่วไป ส่วน​ราชการ​และ​หน่วย​งาน​ต่างๆ เข้าใจ​ถึง​ขั้น​ตอน​แนวทาง​การ​ปฏิบัติ​​

ใน​การ​ติดต่อ​ราชการ​กับ​กรม​ธนารักษ์ เพื่อ​ให้​มี​ความ​สะดวก​และ​รวดเร็ว
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ธรรมาภิ​บาล
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หน้าที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ

	 1.	 ปกครอง ดูแล บำรุง​รักษา ให้​ใช้ จัดหา​ประโยชน์ จัด​ทำ​นิติกรรม 

และ​ดำเนิน​การ​ใน​เรื่อง​ต่างๆ เกี่ยว​กับ​ที่​ราช​พัสดุ​ให้​เป็น​ไป​ตามพ​ระ​ราช​บัญญัติ​

ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518

	 2.	 จัด​ทำ​และ​นำ​ออก​ใช้​เหรียญ​กษาปณ์​และ​ดำเนิน​การ​เกี่ยว​กับ​เงิน​ตรา​

ให้​เป็น​ไป​ตามพ​ระ​ราช​บัญญัติ​เงิน​ตรา พ.ศ. 2501

	 3.	 รับ จ่าย ควบคุม​เงิน​คงคลัง​ให้​เป็น​ไป​ตามพ​ระ​ราช​บัญญัติ​เงิน​คงคลัง 

พ.ศ. 2491

	 4.	 ดำเนิน​การ​เกี่ยว​กับ​การ​กำหนด​ราคา​ประเมิน​ของ​อสังหาริมทรัพย์ 

ตามประมวล​กฎหมาย​ที่ดิน พ.ศ. 2497 มาตรา 104 และ 105

	 5.	 ดูแล รักษา และ​เผย​แพร่​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน และ​จำหน่าย​

ผลิตภัณฑ์​เหรียญ​ตาม​ระเบียบกรม​ธนารักษ์​ว่า​ด้วย​การ​ปฏิบัติ​งาน​ของ​สำนัก​

ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน พ.ศ. 2547 และ​ระเบียบ​กรม​ธนารักษ์​ว่า​ด้วย​

เงินทุนหมุนเวียน​การ​แสดง​เหรียญ​กษาปณ์​และ​เงิน​ตรา​ไทย พ.ศ. 2546
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ลักษณะ​งาน​ที่​รับ​ผิด​ชอบ

	 1.	 งาน​ด้าน​การ​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ ดำเนิน​การ​ปกครอง​ดูแล บำรุง รักษา ​

จัด​ให้​ใช้​ประโยชน์ และ​ทำ​นิติกรรม​เกี่ยว​กับ​ที่​ราช​พัสดุ​ให้​ดำเนิน​ไป​อย่าง​มี​

ประสิทธิภาพ และ​เกิด​ประสิทธิผล​เพื่อ​ก่อ​ให้​เกิด​ประโยชน์​สูงสุด​แก่​รัฐ 

	 2.	 งาน​ด้าน​การ​ประเมิน​ราคา​อสังหาริมทรัพย์ ดำเนิน​การ​ประเมิน​ราคา​

อสังหาริมทรัพย์​และ​เสนอ​ความ​เห็น เพื่อ​ประกอบ​การ​พิจารณา​กำหนด​ราคา​

ประเมิน​อสังหาริมทรัพย์​และ​ทรัพย์สิน​อื่น​ตาม​กฎหมาย 

	 3.	 งาน​ด้าน​การ​ผลิต​เหรียญ​กษาปณ์ ดำเนิน​การ​ผลิต​เหรียญ​กษาปณ์​

หมุนเวียน​ตั้งแต่​ชนิด​ราคา 10 บาท ลง​มา​จนถึง 1 สตางค์ รวม​ทั้ง​ผลิต​เหรียญ​

กษาปณ์​ที่​ระลึก เหรียญ​ที่​ระลึก​เนื่อง​ใน​โอกาส​สำคัญ​ต่างๆ ตลอด​จน​การ​จัด​สร้าง​

เครื่อง​ราช​อิสริยาภรณ์ จัด​ทำ​เครื่องหมาย​ตอบแทน​และ​ของ​สั่ง​จ้าง 

	 4.	 งาน​ดา้น​การ​บรหิาร​เงนิ​ตรา ดำเนนิ​การ​เกีย่ว​กบั​การ​จา่ย​แลก รบั​แลก 

การ​ตรวจ​พิสูจน์ การ​เก็บ​รักษา การ​เบิก จ่าย รับ ส่ง และ​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​

กษาปณ์ การ​สั่ง​จ่าย​และ​รับรอง​การ​สั่ง​จ่าย​เงิน​คงคลัง การ​ตรวจ​สอบ​การ​รับ จ่าย 

และ​จัด​ทำ​บัญชี​เงิน​คงคลัง​ของ​รัฐ 

	 5.	 งาน​ดา้น​การ​อนรุกัษ​์และ​เผย​แพร​่ทรพัยส์นิ​ม​ีคา่​ของ​แผน่ดนิ ดำเนนิการ​

เกี่ยว​กับ​การ​อนุรักษ์ เก็บ​รักษา จัด​ทำ​ทะเบียน และ​จัด​แสดง​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​

ของแผ่นดิน ได้แก่ เครื่อง​ราช​อิสริยยศ เครื่อง​ราช​อิสริยาภรณ ์ เงิน​ตรา​โบราณ 

เหรียญ​กษาปณ์​ที่​ระลึก​และ​เหรียญ​ที่​ระลึก 



การ​ติดต่อ​ราชการ​ด้าน​บริหาร
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การ​ขอ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ

​ใน​ความ​ครอบ​ครอง​ของ​กรม​ธนารักษ์

	 ตาม​ที่​พระ​ราช​บัญญัติ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ พ.ศ. 2540 กำหนด​

​ให้​หน่วย​งาน​ของ​รัฐ​ต้อง​จัด​ให้​มีข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​ไว้​ให้​ประชาชน​เข้า​

ตรวจดู​ได้ และ​กรม​ธนารักษ์​ได้​จัด​ให้​มี​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ ไว้​ให้​ประชาชน​

เข้า​ตรวจดู โดย​ส่วน​ประชาสัมพันธ์ สำนักงานเลขานุการกรม เป็น​ศูนย์กลาง​

ในการ​ประสานงาน และ​คอย​ตดิตาม​ผล​การ​ดำเนนิ​งาน​และ​ความ​คบื​หนา้​ใน​การ​ให​้

บริการ​ของ​หน่วย​งาน​ต่างๆ ที่​ให้​บริการ​ตอบ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ต่างๆ ทั้งนี้ การขอรับ​

บริการ​เกี่ยว​กับ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​ใน​ความ​ครอบ​ครอง​ของ​กรม​ธนารักษ ์

ตามพระราช​บัญญัติ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ พ.ศ. 2540 มี​ขั้น​ตอน​ใน​การ​

ขอรับ​บริการ ดังนี้

ขั้น​ตอน​การ​ขอ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​ใน​ความ​ครอบ​ครอง​ของ​

กรม​ธนารักษ์
	 กรณี​ที่ 1 ผู้​ขอ​มา​ด้วย​ตนเอง​และ​ขอ​ข้อมูล​ที่​จัด​เตรียม​ไว้​บริการ​ใน​ศูนย์​

ข้อมูล​บริการ​ประชาชนของ​กรม​ธนารักษ์ ณ ชั้น 4 อาคาร 72 ปี กรม​ธนารักษ์

	 วิธี​ปฏิบัติ

	 1) 	ผู้​ขอ​ติดต่อ​ที่​ศูนย์​ข้อมูล​บริการ​ประชาชน​ของ​กรม​ธนารักษ์

	 2) 	เจ้า​หน้าที่​ผู้รับ​ผิด​ชอบ​ยื่น​แบบ​การ​ขอ​ใช้​บริการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​

ราชการ เพื่อ​ให้​ผู้​ขอก​รอก​ข้อมูล​ให้​ครบ​ถ้วน

	 3) 	เจา้​หนา้ที​่ผูร้บั​ผดิ​ชอบ​คดั​สำเนา​ขอ้มลู​ขา่วสาร​ตาม​ความ​ประสงค​์ของ​

ผู้​ขอ
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	 4) 	ผู้​ขอ​ชำระ​เงิน​ค่า​คัด​สำเนา​เอกสาร ณ เคาน์เตอร์​รับ จ่าย​เงินสด 
สำนักการ​คลัง
	 5) 	เจา้​หนา้ที​่ผูร้บั​ผดิ​ชอบ​จดั​เกบ็​แบบ​การ​ขอ​ใช​้บรกิาร​และ​สำเนา​ใบ​เสรจ็​
รับ​เงิน เข้า​แฟ้ม

	 กรณี​ที่ 2 ผู้​ขอ​มา​ด้วย​ตนเอง หรือ​ส่ง​หนังสือ​ทาง​ไปรษณีย์ และ​ขอ​ข้อมูล​
ที่​มิได้​จัด​เตรียม​ไว้​บริการ​ใน​ศูนย์​บริการ​ประชาชน​ของ​กรม​ธนารักษ์
	 วิธี​ปฏิบัติ
	 2.1. ผู้​ขอ​มา​ด้วย​ตนเอง 
	 1)	 เจ้า​หน้าที่​ผู้รับ​ผิด​ชอบ​ของ​ส่วน​ประชาสัมพันธ์ ให้​ผู้​ขอ​ข้อมูล​ข่าวสาร​
กรอก​ราย​ละเอียด​ใน​แบบ​การ​ขอ​ใช้​บริการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ 
	 2)	 ส่วน​ประชาสัมพันธ์​ประสาน​หน่วย​งาน​ที่​เกี่ยวข้อง​ใน​เรื่อง​ที่​ผู้​ขอ​
ต้องการ
	 3)	 หน่วย​งาน​ที่​เกี่ยวข้อง​พิจารณา​การ​ให้​บริการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ตาม​ที่​
ผู้ขอร้อง​ขอ โดย​ให้​ยึด​หลัก​การ​เปิด​เผย​ข้อมูล​ข่าวสาร ตามพ​ระ​ราช​บัญญัติ​ข้อมูล​
ข่าวสาร​ของ​ราชการ พ.ศ. 2540
	 4)	 เมือ่​ดำเนนิ​การ​แลว้​เสรจ็ ขอ​ให​้หนว่ย​งาน​ที​่ใหก้าร​บรกิาร​ขอ้มลู​ขา่วสาร 
สำเนา​เรื่อง และ​ส่ง​เอกสาร​ไป​ยัง​ส่วน​ประชาสัมพันธ์ สำนัก​งานเลขานุการกรม
	 5)	 เจ้า​หน้าที่​ผู้รับ​ผิด​ชอบ ส่วน​ประชาสัมพันธ์ จัด​เก็บ​สำเนา​เอกสาร​
เข้าแฟ้ม 
	 2.2 ผู้​ขอ​ส่ง​หนังสือ​ทาง​ไปรษณีย์
	 1) 	ส่วน​ประชาสัมพันธ์ สำนัก​งานเลขานุการกรม เป็นศูนย์กลางในการ 
ประสานงาน
	 2) 	สว่น​ประชาสมัพนัธ​์ตดิตามผลการดำเนนิงาน  และความคบืหนา้ในการ 
ให้บริการของหน่วย​งาน​ที่​เกี่ยวข้อง​ใน​เรื่อง​นั้นๆ และ​หาก​ไม่​สามารถ​ดำเนิน​การ​
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แล้ว​เสร็จ​ภายใน 15 วัน นับ​แต่​วัน​ที่​กรม​ธนารักษ์​ได้​รับ​หนังสือ​ให้​มี​หนังสือ​แจ้ง​ไป​

ยัง​ผู้​ขอ​เพื่อ​แจ้ง​ผล​การ​ดำเนิน​การ​ให้​ทราบ​เบื้อง​ต้น (ภายใน 15 วัน)

	 3) 	หนว่ย​งาน​ที​่เกีย่วขอ้ง​ใน​เรือ่ง​นัน้ๆ รบั​เรือ่ง และ​พจิารณา​การ​ให​้บรกิาร​

ข้อมูล​ข่าวสาร​ใน​ส่วน​ที่​รับ​ผิด​ชอบ โดย​ให้​ยึด​หลัก​การ​เปิด​เผย​ข้อมูล​ข่าวสาร 

ตามพระ​ราช​บัญญัติ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ พ.ศ. 2540

	 4) 	หน่วย​งาน​ที่​เกี่ยวข้อง​ดำเนิน​การ​แจ้ง​ผู้​ขอ​ใน​กรณี​ที่​สามารถ​เปิด​เผย​

ข้อมูล​ข่าวสาร​ได้

	 5) 	หนว่ย​งาน​ที​่เกีย่วขอ้ง​ที​่ให​้บรกิาร​ขอ้มลู​ขา่วสาร​ไป​แลว้​นัน้ จดั​สง่​สำเนา​

หนงัสอื​ที​่ดำเนนิ​การ​ตอบ​ผู​้ขอ​ขอ้มลู​ขา่วสาร​ให​้สำนกั​งานเลขานกุารกรม เพือ่​จะ​ได​้

จัด​เก็บ​เข้า​แฟ้ม​เป็น​ฐาน​ข้อมูล​การ​บริการ​ต่อ​ไป 

	 สำหรับ​เอกสาร​ที่​ไม่​สามารถ​เปิด​เผย​ได้​หน่วย​งาน​ที่​เกี่ยวข้อง​ใน​เรื่อง​นั้นๆ 

จะแจ้ง​สิทธิ​ใน​การ​อุทธรณ์​ต่อ​คณะ​กรรมการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​ให้​ผู้​ขอ​

ทราบ​ต่อ​ไป

	 การ​เรยีก​คา่​ธรรมเนยีม​การ​ขอ​สำเนา หรอื​ขอ​สำเนา​ที​่ม​ีคำ​รบัรอง​ถกู​ตอ้ง​

ของ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ

	 ดัง​นั้นเพื่อให้​การ​เรียก​ค่า​ธรรมเนียม​การ​ขอ​สำเนา หรือ​ขอ​สำเนา​ที่​มี​

คำรับรอง​ถูกต้อง​ของ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​เป็น​ไป​ด้วย​ความ​เหมาะ​สม​

และ​เป็น​แนวทาง​เดียวกัน คณะ​กรรมการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​จึง​ให้​ความ​

เห็นชอบ​การ​กำหนด​ค่า​ธรรมเนียม​ดัง​กล่าว​เป็นการ​ทั่วไป​ดังนี้

	 1. ค่า​ธรรมเนียม​การ​ทำ​สำเนา​โดย​เครื่อง​ถ่าย​เอกสาร​ที่​หน่วย​งาน​ของ​

รัฐสามารถ​กำหนด​ได้​โดย​ให้​ถือว่า​คณะ​กรรมการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​ได้ให้​

ความ​เห็น​ชอบ​แล้ว คือ​อัตรา​ดัง​ต่อ​ไป​นี้

	 1)	 ขนาด​กระดาษ เอ 4	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 1 บาท

	 2) 	ขนาด​กระดาษ เอฟ 14	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 1.50 บาท
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	 3) 	ขนาด​กระดาษ บี 4	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 2 บาท

	 4) 	ขนาด​กระดาษ เอ 3	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 3 บาท

	 5)	 ขนาด​กระดาษ​พิมพ์เขียว เอ 2	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 8 บาท

	 6)	 ขนาด​กระดาษ​พิมพ์เขียว เอ 1	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 15 บาท

	 7)	 ขนาด​กระดาษ​พิมพ์เขียว เอ 0	 หน้า​ละ​ไม่​เกิน 30 บาท

	 2.	 การ​เรียก​ค่า​ธรรมเนียม​การ​ทำ​สำเนา​โดย​เครื่อง​ถ่าย​เอกสาร​ใน​

ขนาดกระดาษ​หรือ​อัตรา​ที่​เกิน​กว่า​ที่​กำหนด​ไว้​ใน​ข้อ 1 หรือ​การ​ขอ​สำเนา​ที่​เป็น​

สือ่​ประเภท​อืน่ หนว่ย​งาน​ของ​รฐั​จะ​ตอ้ง​ขอ​ความ​เหน็​ชอบ​จาก​คณะ​กรรมการ​ขอ้มลู​

ข่าวสาร​ของ​ราชการ เว้น​แต่​เป็นการ​เรียก​ค่า​ธรรมเนียม​ที่​ไม่​เกิน​ต้นทุน​ที่แท้​จริง

	 3.	 การ​เรียก​ค่า​ธรรมเนียม​การ​ให้​คำ​รับรอง​ถูก​ต้อง​ของ​ข้อมูล​ข่าวสาร​

ที่ถือว่า​คณะ​กรรมการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ​ได้​ให้​ความ​เห็น​ชอบ ให้​คิด​ใน​

อัตรา​คำ​รับรอง​ละ​ไม่​เกิน 5 บาท

	 4.	 ใน​กรณี​ที่​ผู้​ขอ​สำเนา​หรือ​ขอ​สำเนา​ที่​มี​คำ​รับรอง​ถูก​ต้อง​เป็น​ผู้​มี​

รายได้น้อย หน่วย​งาน​ของ​รัฐ​จะ​พิจารณา​ยกเว้น​ค่า​ธรรมเนียม หรือ​ลด​อัตรา​

ค่าธรรมเนียม​ให้​ตาม​ควร​แก่​กรณี​ได้

สถาน​ที่​ติดต่อ	 กรม​ธนารักษ์ สำนักงาน​เลขานุการ​กรม 

			   ส่วน​ประชาสัมพันธ์

		 	   ถนน​พระราม 6 แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท 

			   กรุงเทพมหานคร 10400

		 	   โทรศัพท์. 0 2278 5641

			   โทรสาร. 0 2618 6343

			   E-mail:sec@treasury.go.th
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การ​ติดต่อ​ราชการ​สำนัก​การ​คลัง

	 สำนัก​การ​คลัง​ให้​บริการ​ประชาชน​กรณี​การ​รับ​เงิน เช่น เงิน​ค่า​ซื้อ/จัด​ทำ​

สินค้า เงิน​ประกัน​การ​เช่า เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า เป็นต้น

	 ใน​การ​ตดิตอ่​ราชการ​สำนกั​การ​คลงั​จะ​ตอ้ง​ม​ีเอกสาร​ที​่เกีย่วขอ้ง​นำ​มา​แสดง 

ดังนี้

1. บุคคล​ธรรมดา

	 1.1	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ​ หรือ​

บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ พร้อม​รับรอง​สำเนา

	 1.2	 กรณี​ที่​เป็น​ผู้รับ​มอบ​อำนาจ​ให้​นำ​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​

บัตรประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ​ของ​

ผู้รับมอบ​อำนาจ​พร้อม​รับรอง​สำเนา และ​สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​

สำเนา​บตัร​ประจำ​ตวั​เจา้​หนา้ที​่ของ​รฐั หรอื​สำเนา​บตัร​ประจำ​ตวั​ขา้ราชการ​บำนาญ​

พร้อม​รับรอง​สำเนา ของ​ผู้​มอบ​อำนาจ​มา​แสดง

2. นิติบุคคล กรณี​ขอรับ​เงิน​ค่า​จ้าง​ใน​การ​จัด​ซื้อ​จัด​จ้าง

	 2.1	 สำเนา​หนังสือ​รับรอง​การ​จด​ทะเบียน​นิติบุคคล และ​หนังสือ​

มอบอำนาจ (กรณี​ที่​ได้​รับ​มอบ​อำนาจ​ให้​ดำเนิน​การ​แทน)

	 2.2	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ หรือ​

บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ​ของ​ผู้รับ​มอบ​อำนาจ​พร้อม​รับรอง​สำเนา และ​

สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ หรือ​

สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ​พร้อม​รับรอง​สำเนา​ของ​ผู้​มอบ​อำนาจ 

	 2.3	 ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​หรือ​ใบ​สำคัญ​รับ​เงิน​ของ​นิติบุคคล
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3. บุคคล​ธรรมดา​หรือ​นิติบุคคล กรณี​ขอรับ​หลัก​ประกัน​ซอง​คืน

	 3.1	 สำเนา​หนังสือ​รับรอง​การ​จด​ทะเบียน​นิติบุคคล และ​หนังสือ​

มอบอำนาจ (กรณี​ที่​ได้​รับ​มอบ​อำนาจ​ให้​ดำเนิน​การ​แทน)

	 3.2	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ หรือ​

บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ​ของ​ผู้รับ​มอบ​อำนาจ​พร้อม​รับรอง​สำเนา และ​

สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ หรือ​

สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ​พร้อม​รับรอง​สำเนา ของ​ผู้​มอบ​อำนาจ 

	 3.3	 ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​หรือ​ใบ​สำคัญ​รับ​เงิน​ที่​กรม​ธนารักษ์​ออก​ให้

	 3.4	 กรณี​ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​หรือ​ใบ​สำคัญ​รับ​เงิน​ที่​กรม​ธนารักษ์​ออก​ให้​

สูญหาย ต้อง​แจ้ง​ความ​เอกสาร​สูญหาย​ที่​สถานี​ตำรวจ พร้อม​ขอ​สำเนา​แจ้ง​ความ​

เพื่อ​ใช้​แทน​ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​หรือ​ใบ​สำคัญ​รับ​เงิน​ใน​การ​ติดต่อ​ราชการ

สถาน​ที่​ติดต่อ	 ด้าน​งบ​ประมาณ บัญชี การ​เบิก จ่าย​เงิน

			   กรม​ธนารักษ์ สำนัก​การ​คลัง

			   ถนน​พระราม 6 แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท 

			   กรุงเทพมหานคร 10400

			   โทรศัพท์. 0 2278 5445

			   E-mail:fin@treasury.go.th
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สำนัก​การ​คลัง​ให้​บริการ​ประชาชน​เกี่ยว​กับ

	 1. 	ติดต่อ​ขอ​ทราบ​ข้อมูล​ข่าวสาร​การ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา

	 2. 	ติดต่อ​ขอรับ​ขอ​ซื้อ​แบบ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา

	 3. 	ขอ​ทราบ​ผล​การ​ประมูล ผล​การ​จัด​ซื้อ จัด​จ้าง

การ​ติดต่อ​ขอรับ​บริการ​จาก​สำนัก​การ​คลัง

	 1. 	การ​ติดต่อ​ขอ​ทราบ​ข้อมูล​ข่าวสาร​การ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา 

ผู้สนใจ​สามารถ​ติดต่อ​ขอ​ข้อมูล​ข่าวสาร​การ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา ได้ 2 วิธี 

คือ

		  1.1 	 ทาง www.treasury.go.th หวัขอ้ “ประกวด​ราคา” และ www.

gprocurement.go.th 

		  1.2 	 ประกาศ​เผย​แพร​่ขา่วสาร​การ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา บรเิวณ​

ด้าน​หน้า​อาคาร​กรม​ธนารักษ์

	 2. 	การ​ติดต่อ​ขอรับ ขอ​ซื้อ​แบบ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา

		  2.1 	 แจ้ง​เลข​ที่​ประกาศ หรือ​เรื่อง​ที่​จะ​ติดต่อ​ขอรับ ขอ​ซื้อ​แบบ​

ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา ที่​สำนัก​การ​คลัง ชั้น 2 อาคาร​กรม​ธนารักษ์ 

		  2.2 	 กรอก​ราย​ละเอียด​เกี่ยว​กับ​ชื่อ​ที่​อยู่ หมายเลข​โทรศัพท์ โทรสาร 

เลข​ประจำ​ตัวผู้​เสีย​ภาษี​อากรของ​บริษัท / ห้าง / ร้าน ที่​ประสงค์​จะ​ขอรับ ขอ​ซื้อ 

แบบ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา ใน​บัญชี​ราย​ละเอียด​ผู้รับ​แบบ​ให้​ชัดเจน

		  2.3 	 ชำระ​เงิน​ค่า​แบบ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา ส่วน​การ​เงิน 

สำนักการ​คลัง บริเวณ​ชั้น 1 อาคาร กรม​ธนารักษ์ (เฉพาะ​กรณี​ที่​เป็นการ​จำหน่าย​

แบบ​ประกวด​ราคา / สอบ​ราคา)
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	 3. 	การ​ขอ​ทราบ​ผล​การ​ประมูล ผล​การ​จัด​ซื้อ-จัด​จ้าง

		  3.1 	 ผู​้เขา้​เสนอ​ราคา​สามารถ​ตดิตอ่​ขอ​ทราบ​ผล​การ​พจิารณา​เบือ้งตน้​

ได้​ทาง โทรศัพท์. 0 2270 1760 และ 0 2618 6335

		  3.2 	 ผู้​เข้า​เสนอ​สามารถ​ติดต่อ​ขอ​ทราบ​ผล​การ​จัด​ซื้อ-จัด​จ้าง ด้วย​

ระบบ​อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสำนัก​การ​คลัง​ได้​รวบรวม​เผย​แพร่​เป็น​ราย​เดือน​ได้​ทาง 

www.treasury.go.th หัวข้อ “ประกวด​ราคา”

		  3.3	 บุคคล​ทั่วไป​หรือ​ผู้​เข้า​เสนอ​ราคา​ที่​ประสงค์​ทราบ​ผล​การ​​

จัดซื้อ-จัด​จ้าง ใน​ราย​ละเอียด​สำหรับ​กรณี​ที่​ได้​รับ​อนุมัติ​จัด​ซื้อ-จัด​จ้าง 

จากผู้มีอำนาจ​เรียบร้อย​แล้ว สามารถ​ติดต่อ​ยื่น​คำขอ​ใช้​สิทธิ​ตามพ​ระ​ราช​บัญญัติ​​

ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ราชการ พ.ศ. 2540 ได้ที่ ​สำนักงาน​เลขานุการ​กรม 

ส่วนประชาสัมพันธ์

สถาน​ที่​ติดต่อ	 ด้าน​พัสดุ

			   กรม​ธนารักษ์ สำนัก​การ​คลัง ชั้น 2

			   ถนน​พระราม 6 แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท 

			   กรุงเทพมหานคร 10400

			   โทรศัพท์. 0 2270 1760, 0 2618 6335

			   E-mail:sup@treasury.go.th



การ​ติดต่อ​ราชการ​ด้าน​ที่​ราช​พัสดุ
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การ​จัด​ให้​เช่า​ที่ดิน​ราช​พัสดุ​เพื่อ​อยู่​อาศัย​

และ​เพื่อ​ประกอบ​การเกษตร

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ

	 -	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชุด ​

		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง)  

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง			 

	 -	 แผนที่​สังเขป​บริเวณ​ที่​ขอ​เช่า	 จำนวน 1 ชุด

2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ

	 -	 รับคำ​ร้อง ตรวจ​สอบ​เอกสาร

	 - 	ตรวจ​สอบ​ที่ดิน ผังเมือง ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ชั้น​ทำเล​และ​จัด​ทำ​แผนที่

 	 - 	จัด​ทำ​ประกาศ​ขอ​เช่า​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​ลง​นาม​ใน​ประกาศ

	 - 	รวบรวม​ข้อมูล​และ​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ

	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า

3. 	ค่า​ใช้​จ่าย

	 - 	ค่า​เช่า (ต่อ​ปี) ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​จัด​ให้​เช่า 2 เท่า​ของ​ค่า​เช่า 1 ปี

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด​เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 

		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท

		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท 
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		  หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท

		  ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท 

		  ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง

	 - 	เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า​เท่ากับ​ค่า​เช่า 1 ปี

สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 -	 จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำร้อง
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจ​สอบ​ที่ดิน 
ผังเมือง ราคา
​ประเมิน​ที่ดิน
​ชั้น​ทำเล​และ​
จัด​ทำแผนที่

จัด​ทำ​ประกาศ​
ขอ​เช่า​เสนอ​ผู้​มี​
อำนาจ​ลง​นาม​ใน​

ประกาศ

รวบรวม​ข้อมูล​
และ​กำหนด​

เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​
อำนาจ​พิจารณา​

อนุมัติ

ผู้​มี​อำนาจ​
พิจารณา​อนุมัติ​
พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า
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การ​ต่อ​อายุ​สัญญา​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ
	 -	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชุด ​
		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 
	 -	 ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา	 จำนวน 1 ชุด
		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง
	 - 	สัญญา​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ (ฉบับ​จริง) ใน​ปี​ที่​สิ้น​สุด​อายุ​สัญญา​เช่า​ใน​แต่ละ​งวด 
		  -	 ใน​กรณ​ีที​่ราช​พสัด​ุอยู​่ใน​กรงุเทพมหานคร​ให​้ผู​้เชา่​ที​่ได​้รบั​สญัญา​เชา่​นำ​สมดุ​​
			   สัญญา​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ (ฉบับ​ผู้​เช่า) ไป​ติดต่อ​เจ้า​หน้าที่ ณ ส่วน​ราย​ได้ 
			   สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร กรม​ธนารักษ์ (ชั้น 1) 
		  -	 สำหรับ​กรณี​ที่​ที่​ราช​พัสดุ​อยู่​ใน​จังหวัด​อื่น​ให้​ติดต่อ​เจ้า​หน้าที่ 
			   ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่​ใน​จังหวัด​นั้น เพื่อ​บันทึก​การ​ขอ​ต่อ​อายุ​
			   สัญญา​เช่า​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน​ด้วย			 
			 
2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ
	 -	 รับคำ​ร้อง​ตรวจ​สอบ​เอกสาร​ตรวจ​สอบ​ข้อมูล​ทะเบียน​ผู้​เช่า
	 -	 ตรวจ​สอบ​เอกสาร​และ​จัด​ทำ​แผนที่
	 -	 รวบรวม​ข้อมูล​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา
	 -	 ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า

3. 	ค่า​ใช้​จ่าย
	 - 	ค่า​เช่า​ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ
	 -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​ต่อ​อายุ​สัญญา​เช่า​ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ 
		  (เฉพาะ​กรณี​เช่า​ที่ดิน​เพื่อ​ประโยชน์​อย่าง​อื่นและ​อาคาร​ราช​พัสดุ)
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	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 
		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท
		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท 
		  หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท
		  ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท 
		  ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง
	 -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​สภาพ​อาคาร (ถ้า​มี) 
		  เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​ไม่​เกิน 50 ตาราง​วา ครั้ง​ละ 200 บาท 
		  ถ้า​เนื้อที่ปลูก​สร้าง​เกิน​กว่า 50 ตาราง​วา ให้​เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ตาม​ส่วน 
		  แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​ครั้ง​ละ 2,000 บาท
	 -	 เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า​เพิ่ม (กรณี​ค่า​เช่า​เพิ่ม​ขึ้น)

สถาน​ที่​ติดต่อ	 
	 -	 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 
		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม​ 6 
		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 -	 จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 
		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง
​ตรวจ​สอบ​เอกสาร
​ตรวจ​สอบข้อมูล​
ทะเบียน​ผู้​เช่า

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดทำแผนที่

(ถ้ามี)

รวบรวมข้อมูล
กำหนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำนาจ

พิจารณา

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การ​ขอ​โอน​สิทธิ​การ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ
	 ผู้​ขอ​โอน
	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ 	จำนวน 1 ชุด ​
		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง)  
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 
	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา	 จำนวน 1 ชุด
		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง
	 -	 หลัก​ฐาน​การ​เปลี่ยน​ชื่อ​ตัว ชื่อ​สกุล (ฉบับ​จริง) 	 จำนวน 1 ชดุ 	
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง (ถ้า​มี)			 
	 -	 กรณี​ผู้​ขอ​โอน​มี​คู่​สมรส คู่​สมรส​ยัง​มี​ชีวิต​อยู่ 
		  และ​จด​ทะเบียน​สมรส​ตาม​กฎหมาย
		  •	 หนังสือ​ยินยอม​ให้​ทำ​นิติกรรม​ของ​คู่​สมรส	 จำนวน 1 ชุด
		  •	 บัตร​ประชาชน และ​ทะเบียน​บ้าน​ของ​คู่​สมรส	 จำนวน 1 ชดุ 	
			   และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง
		  •	 ใบ​จด​ทะเบียน​สมรส และ​ถ่าย​สำเนา	 จำนวน 1 ชุด
			   พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง
	 -	 กรณี​ผู้​ขอ​โอน​มี​คู่​สมรส แต่​คู่​สมรส​เสีย​ชีวิต และ​หรือ​จด​ทะเบียน​หย่า
		  •	 สำเนา​ใบ​มรณะ​บัตร ของ​คู่​สมรส	 จำนวน 1 ชุด
		  •	 สำเนา​ใบ​จด​ทะเบียน​หย่า	 จำนวน 1 ชุด 
	 -	 สัญญา​เช่า​ฉบับ​เดิม/ใบ​สำคัญ​แสดง​การ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ/
		  บัตร​ประจำ​ตัวผู้​เช่า (ฉบับ​จริง) ถ้า​เอกสาร​ดัง​กล่าว​สูญหาย/ไม่​พบ 
		  ให้​ไป​แจ้ง​ความ​หาย​ที่​สถานี​ตำรวจ และ​นำ​ใบ​บันทึก​ประจำ​วัน​
		  เอกสาร​หาย (ฉบับ​จริง) ไป​ประกอบ​การ​พิจารณา​เรื่อง​ดัง​กล่าว
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	 -	 สำเนา​ใบ​เสร็จ​การ​ชำระ​เงิน​เบี้ย​ประกัน​อัคคี​ภัย/	 จำนวน 1 ชุด 
		  กรมธรรม์​ประกัน​อัคคี​ภัย ของ​บริษัท ทิพย​ประกัน​ภัย จำกัด (มหาชน) 
		  ปี​ปัจจุบัน (กรณี​สัญญา​เช่า​อาคาร​ราช​พัสดุ) 

	 ผู้รับ​โอน
	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ 	จำนวน 1 ชุด ​
		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง สำเนา​ถูก​ต้อง 
	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา	 จำนวน 1 ชุด
		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง

2.	 ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ
	 - 	รับคำ​ร้อง​ตรวจ​สอบ​เอกสาร
	 - 	ตรวจ​สอบ​รังวัด​จัด​ทำ​แผนที่/ตรวจ​สอบ​สภาพ​อาคาร
	 - 	รวบรวม​ข้อมูล​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา
	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​ขอ
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	 ค่า​ใช้​จ่าย​ต่าง ๆ	 ที่​ราช​พัสดุ

	 ที่ดิน	 อาคาร

1. 	 ค่า​เช่า ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ	 3	 3	

2. 	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​โอน​สิทธิ​การ​เช่า 6 เท่า​ของ​ค่า​เช่า 1 ปี (กรณี​โอน​ให้​กับ​บุพการี 	 3	 3

 	 หรือ​ผู้​สืบ​สันดาน​หรือ​คู่​สมรส​ของ​ผู้​เช่า ลด​ค่า​ธรรมเนียม​ลง​เหลือ​ร้อย​ละ 25)	

3. 	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท หาก​เนื้อที่	 3	 3

	 เกิน​กว่า 1 ไร่ เรียก​เก็บ​ไม่​น้อย​กว่า​แปลง​ละ 300 บาท ตาม​จำนวน​เนื้อที่​เช่า

 	 แต่​ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง	

4. 	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​สภาพ​อาคาร (ถ้า​มี) เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​ไม่​เกิน 50 ตาราง​วา	 -	 3

 	 ครั้ง​ละ 200 บาท ถ้า​เกิน​กว่า 50 ตาราง​วา เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ตาม​ส่วน แต่​ไม่​เกิน

 	 ครั้ง​ละ 2,000 บาท	

5. 	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ให้​โอน​กรรมสิทธิ์​สิ่ง​ปลูก​สร้าง​ใน​ที่ดิน 200 บาท	 3	 -

6. 	 เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า (ที่ดิน = ค่า​เช่า 1 ปี , อาคาร = ค่า​เช่า 3 เดือน)	 3	 -

7. 	 เงิน​อื่นๆ ที่​ผู้​เช่า​เดิม​มี​ภาระ​ที่​จะ​ต้อง​ชำระ​ให้​กับ​ทาง​ราชการ (ถ้า​มี)	 3	 3

3.	 ค่า​ใช้​จ่าย

สถาน​ที่​ติดต่อ	 
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 
		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 
		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 
		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง
​ตรวจ​สอบ​เอกสาร​

ตรวจ​สอบ
​ข้อมูล​ทะเบียน​ผู้​เช่า

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดทำแผนที่

รวบรวมข้อมูล
กำหนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำนาจ

พิจารณา

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การ​ขอ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ​แทน​ผู้​เช่า​เดิม​ที่​ถึงแก่​กรรม

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ
	 เอกสาร​ของ​ผู้​เช่า​เดิม​ที่​ถึงแก่​กรรม
	 -	 สัญญา​เช่า​ฉบับ​เดิม/ใบ​สำคัญ​แสดง​การ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ/	 จำนวน 1 ชุด
		  บัตร​ประจำ​ตัวผู้​เช่า (ฉบับ​จริง) ถ้า​เอกสาร​ดัง​กล่าว​สูญหาย/ไม่​พบ 
		  ให​้ไป​แจง้​ความ​หาย​ที​่สถาน​ีตำรวจ และ​นำ​ใบ​บนัทกึ​ประจำ​วนั​เอกสาร​หาย 	
		  (ฉบับ​จริง) ไป​ประกอบ​การ​พิจารณา​เรื่อง​ดัง​กล่าว
	 -	 ใบ​มรณะ​บัตร​ของ​ผู้​เช่า​เดิม (ฉบับ​จริง) 	 จำนวน 1 ชุด
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง	
	 -	 กรณี​ผู้​เช่า​เดิมฯ มี​คู่​สมรส คู่​สมรส​ยัง​มี​ชีวิต​อยู่ 
		  และ​จด​ทะเบียน​สมรส​ตาม​กฎหมาย
		  •	 บัตร​ประชาชน และ​ทะเบียน​บ้าน​ของ​คู่​สมรส 	 จำนวน 1 ชุด
			   และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง
		  •	 ใบ​จด​ทะเบียน​สมรส และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด
			   พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง		
	 -	 กรณี​ผู้​เช่า​เดิมฯ มี​คู่​สมรส แต่​คู่​สมรส​เสีย​ชีวิต 
		  และ​หรือ​จด​ทะเบียน​หย่า
		  •	 สำเนา​ใบ​มรณะ​บัตร ของ​คู่​สมรส	 จำนวน 1 ชุด
		  •	 สำเนา​ใบ​จด​ทะเบียน​หย่า 	 จำนวน 1 ชุด 

	 เอกสาร​ที่​ทายาท​โดย​ธรรม​ของ​ผู้​เช่า​เดิม​ที่​ถึงแก่​กรรม 
	 จะ​ต้อง​จัด​เตรียม​ให้​ครบ​ถ้วน
	 -	 หนังสือ​สละ​สิทธิ​การ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ 	 จำนวน 1 ชุด
	 -	 หนังสือ​การ​สละ​สิทธิ​การ​ขอ​ถอน​เงิน​ประกัน​การ​เช่า	 จำนวน 1 ชุด
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	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชดุ 	
		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง ของ​ผู้​ขอ​เช่า​แทน/
		  ผู้​ที่​สละ​สิทธิ​การ​เช่า​ทั้งหมด
	 -	 ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด
		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง ของ​ผู้​ขอ​เช่า​แทน/ผู้​ที่​สละ​สิทธิ​การ​เช่า​ทั้งหมด
	 -	 กรณี​ผู้​สละ​สิทธิ​การ​เช่าฯ มี​คู่​สมรส คู่​สมรส​ยัง​มี​ชีวิต​อยู่ 
		  และ​จด​ทะเบียน​สมรส​ตาม​กฎหมาย
		  •	 หนังสือ​ยินยอม​ให้​ทำ​นิติกรรม​ของ​คู่​สมรส	 จำนวน 1 ชุด
		  •	 บัตร​ประชาชน และ​ทะเบียน​บ้าน​ของ​คู่​สมรส 	 จำนวน 1 ชุด
			   และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง
		  •	 ใบ​จด​ทะเบียน​สมรส และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด
			   พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง		
	 -	 กรณี​ผู้​สละ​สิทธิ​การ​เช่าฯ มี​คู่​สมรส แต่​คู่​สมรส​เสีย​ชีวิต 
		  และ​หรือ​จด​ทะเบียน​หย่า
		  •	 สำเนา​ใบ​มรณะ​บัตร ของ​คู่​สมรส	 จำนวน 1 ชุด
		  •	 สำเนา​ใบ​จด​ทะเบียน​หย่า 	 จำนวน 1 ชุด 
	 -	 สำเนา​ใบ​เสร็จ​การ​ชำระ​เงิน​เบี้ย​ประกัน​อัคคี​ภัย/
		  กรมธรรม์​ประกัน​อัคคี​ภัย ของ​บริษัท ทิพย​ประกัน​ภัย จำกัด (มหาชน) 
		  ปี​ปัจจุบัน (กรณี​สัญญา​เช่า​อาคาร​ราช​พัสดุ) 

2.	 ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ
	 -	 รับคำ​ร้อง เอกสาร​ตรวจ​สอบ​เอกสาร​พร้อม​จัด​ทำ​ประกาศ​การ​ขอ​เช่า
	 -	 ตรวจ​สอบ​ที่ดิน ผังเมือง ราคา​ประเมิน​ที่ดิน ชั้น​ทำเล​และ​จัด​ทำ​แผนที่ 
		  พร้อม​ปิด​ประกาศ​การ​ขอ​เช่า
	 -	 รวบรวม​ข้อมูล​และ​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ 
	 -	 ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า
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3.	 ค่า​ใช้​จ่าย
	

** กรณี​เช่า​ที่ดิน​ราช​พัสดุ : 	 หาก​ทายาท​โดย​ธรรม​ไป​ยื่น​คำร้อง​ขอ​เช่า​ที่ดิน​
ราชพัสดุ​แทน​ผู้​เช่า​เดิม​ที่​ถึงแก่​กรรม ภายใน 1 ปี 
นับ​แต่​วัน​ที่​ผู้​เช่า​เดิม​ถึงแก่​กรรม จะ​ได้​รับ​ยกเว้น​
ค่า​ธรรมเนียม​การ​จัด​ให้​เช่า

** กรณี​เช่า​อาคาร​ราช​พัสดุ : 	หาก​ทายาท​โดย​ธรรม​ไป​ยื่น​คำร้อง​ขอ​เช่า​อาคาร​
ราช​พัสดุ​แทน​ผู้​เช่า​เดิม​ที่​ถึงแก่​กรรม ภายใน ​
3 เดอืน นบั​แต​่วนั​ที​่ผู​้เชา่​เดมิ​ถงึแก​่กรรม จะ​ได​้รบั​
ยกเว้น​ค่า​ธรรมเนียม​การ​จัด​ให้​เช่า

	 ค่า​ใช้​จ่าย​ต่าง ๆ	 ที่​ราช​พัสดุ

	 ที่ดิน	 อาคาร

1.	 ค่า​เช่า ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ	 3	 3

2.	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​จัด​ให้​เช่า 2 เท่า ของ​ค่า​เช่า 1 ปี (หาก​ทายาท​โดย​ธรรม​ยื่น​คำร้อง 	 3	 3

 	 ขอ​เช่า​แทน​ผู้​เช่า​เดิม​ที่​ถึงแก่​กรรม ภายใน​ระยะ​เวลา​ที่ทาง​ราชการ​กำหนด จะ​ได้​รับ

 	 ยกเว้น​ค่า​ธรรมเนียม​การ​จัด​ให้​เช่า​ดัง​กล่าว) **	

3. 	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท หาก​เนื้อที่​เช่า 	 3	 3

 	 เกิน​กว่า 1 ไร่ เรียก​เก็บ​แปลง​ละ​ไม่​น้อย​กว่า 300 บาท ตาม​จำนวน​เนื้อที่​เช่า

 	 แต่​ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง	

4.	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​สภาพ​อาคาร (ถ้า​มี) เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​ไม่​เกิน 50 ตาราง​วา	 -	 3

 	 ครั้ง​ละ 200 บาท ถ้า​เกิน​กว่า 50 ตาราง​วา เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ตาม​ส่วน แต่​ไม่​เกิน

 	 ครั้ง​ละ 2,000 บาท	

5. 	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ให้​โอน​กรรมสิทธิ์​สิ่ง​ปลูก​สร้าง​ใน​ที่ดิน 200 บาท	 3	 -

6. 	 เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า (ที่ดิน = ค่า​เช่า 1 ปี , อาคาร = ค่า​เช่า 3 เดือน)	 3	 3

7. 	 เงิน​อื่นๆ ที่​ผู้​เช่า​เดิม​มี​ภาระ​ที่​จะ​ต้อง​ชำระ​ให้​กับ​ทาง​ราชการ (ถ้า​มี) 	 	 	
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สถาน​ที่​ติดต่อ	 
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 
		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม​ 6 
		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 
		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง 
เอกสาร​ตรวจ​สอบ
เอกสาร​พร้อม​จัด​ทำ​
ประกาศ​การ​ขอ​เช่า

ตรวจ​สอบ​ที่ดิน ผังเมือง 
ราคา​ประเมิน​ที่ดิน 

ช้ัน​ทำเล​และ​จัด​ทำ​แผนท่ี 
พร้อม​ปิด​ประกาศ

​การ​ขอ​เช่า

รวบรวม​ข้อมูล​
และ​กำหนด​เงื่อนไข​

เสนอ       
ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา

​อนุมัติ

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ 

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การ​ขอ​นำ​สิทธิ​การ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ​ไป​ผูกพัน​เงิน​กู้ 

ค้ำ​ประกัน​เงิน​กู้ หรือ​เบิก​เงิน​เกิน​บัญชี​ของ​ผู้​เช่า​

หรือ​บุคคล​ภายนอก

1.	 เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ

	 -	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชดุ 	

		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง

	 -	 หลัก​ฐาน​การ​เปลี่ยน​ชื่อ​ตัว ชื่อ​สกุล (ถ้า​มี)	 จำนวน 1 ชุด

	 - 	สัญญา​เช่า (ฉบับ​จริง)

	 - 	หนังสือ​หรือ​หลัก​ฐาน​ยินยอม​ให้​กู้​เงิน จาก​สถาบัน​การ​เงิน​หรือ​ผู้​ให้​กู้ 

		  โดย​ระบุ​วงเงิน​และ​ระยะ​เวลา​ที่​ขอ​กู้

2.	 ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ 

	 - 	รับคำ​ร้อง​ผู้​เช่า / ผู้​ให้​กู้ ตรวจ​สอบ​เอกสาร​หลัก​ฐาน

	 - 	กำหนด​เงื่อนไข​พร้อม​เสนอ​ความ​เห็น

	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า
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3. 	ค่า​ใช้​จ่าย

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ให้​นำ​สิทธิ​การ​เช่า​ไป​ทำ​สัญญา​ผูกพัน​เงิน​กู้​

		  หรือ​เบิก​เงิน​เกิน​บัญชี หรือ​ค้ำ​ประกัน​เงิน​กู้​ร้อย​ละ 0.5 ของ​เงิน​กู้ 

		  แต่​ไม่​เกิน 100,000 บาท

	 -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ให้​ต่อ​อายุ​สัญญา​เช่า 

		  (กรณี​ที่​ต้อง​ขยาย​อายุ​สัญญา​เช่า)

สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 -	 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม​ 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 -	 จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง 
ตรวจ​สอบเอกสาร​

กำหนดเงื่อนไข
พร้อมเสนอความเห็น

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ 

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การ​ขอ​อนุญาต​นำ​สิทธิ​การ​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ​ไป​จัด​ให้​เช่า​ช่วง 

หรือ​นำ​บ้าน​พัก​อาศัย​ไป​จัดหา​ประโยชน์

โดย​ให้​บุคคล​ภายนอก​ใช้​ประโยชน์​ทั้งหมด หรือ​บาง​ส่วน 

ตาม​วัตถุประสงค์​การ​เช่า​เดิม

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ

	 -	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี	 จำนวน 1 ชุด 

		  ของรัฐ หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง			 

	 -	 สัญญา​เช่า (ฉบับ​จริง)

2.	 ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ

	 - 	รับคำ​ร้อง​ผู้​เช่า /ตรวจ​สอบ​เอกสาร

	 - 	ตรวจ​สอบ​รังวัด​จัด​ทำ​แผนที่ ตรวจ​สอบ​อาคาร

	 - 	รวบรวม​ข้อมูล​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา

	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​ขอ

3.	 ค่า​ใช้​จ่าย

	 - 	ค่า​เช่า​เพิ่ม​ร้อย​ละ 25 ของ​ค่า​เช่า​เฉพาะ​ส่วน​ที่​นำ​ไป​ให้​เช่า​ช่วง​หรือ​

		  นำ​ไป​จัดหา​ประโยชน์ ตาม​วัตถุประสงค์การ​เช่า​เดิม

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ครั้ง​ละ 100 บาท
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	 -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 

		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท

		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท 

		  หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท

		  ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท 

		  ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​สภาพ​อาคาร (ถ้า​มี) 

		  เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​ไม่​เกิน 50 ตาราง​วา ครั้ง​ละ 200 บาท 

		  ถ้า​เนื้อที่ปลูก​สร้าง​เกิน​กว่า 50 ตาราง​วา ให้​เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ตาม​ส่วน 

		  แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​ครั้ง​ละ 2,000 บาท

	 - 	เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า​เพิ่ม​ตาม​จำนวน​สัดส่วน​ค่า​เช่า​ที่​เพิ่ม​ขึ้น

สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง 
ตรวจ​สอบเอกสาร​

ตรวจ​สอบ​รังวัด​
จัด​ทำ​แผนที่​
และ​หรือ​

ตรวจ​สอบ​อาคาร

รวบรวมข้อมูล
กำหนดเงื่อนไข

เสนอ
ผู้มีอำนาจพิจารณา

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ 

พร้อมแจ้งผู้ขอ
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การ​ขอ​ปลูก​สร้าง ซ่อมแซม หรือ​ต่อ​เติม​บ้าน​พัก​อาศัย 

ใน​ที่ดิน​ราช​พัสดุ​เพื่อ​อยู่​อาศัย 

1.	 เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ

	 -	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชุด 

		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง			 

	 -	 แบบ​แปลน พร้อม​เอกสาร​ประกอบ​แบบ 	 จำนวน 7 ชุด

	 -	 หนังสือ​รับรอง​ของ​ผู้​ประกอบ​วิชาชีพ​วิศวกร​ผู้​ควบคุม	 จำนวน 3 ชุด 

		  (กรณี​การ​ขอ​ปลูก​สร้าง​เป็น​ลักษณะ​อาคาร ค.ส.ล.)

	 - 	สำเนา​บัตร​วิศวกร​ผู้​ควบคุม​การ​ก่อสร้าง 	 จำนวน 3 ชุด 

 		  (กรณี​การ​ขอ​ปลูก​สร้าง​เป็น​ลักษณะ​อาคาร ค.ส.ล.)

	 - 	รายการ​คำนวณ​โครงสร้าง​อาคาร 	 จำนวน 3 ชุด 

		  (กรณี​การ​ขอ​ปลูก​สร้าง​เป็น​ลักษณะ​อาคาร ค.ส.ล.)

	 -	 สัญญา​เช่า (ฉบับ​จริง)

2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ

	 - 	รับคำ​ร้อง​ผู้​เช่า เอกสาร​แบบ​แปลน ตรวจ​สอบ​เอกสาร

	 - 	ตรวจ​สอบ​ที่ดิน ชั้น​ทำเล รังวัด จัด​ทำ​แผนที่

	 - 	ตรวจ​สอบ​แบบ​แปลน

	 - 	รวบรวม​ข้อมูล นำ​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า

	 - 	บันทึก​รับ​เงื่อนไข / ชำระ​เงิน หมายเหตุ​ใน​สัญญา
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3.	 ค่า​ใช้​จ่าย

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​แบบ ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ครั้ง​ละ 100 บาท

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 

		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท

		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท 

		  หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท

		  ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท 

		  ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง

สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม​ 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง เอกสาร
แบบ​แปลน

ตรวจ​สอบ​เอกสาร
พร้อม​ส่ง​เร่ือง

ตรวจสอบที่ดิน
ชั้นทำเล 
รังวัด

จัดทำแผนที่

ตรวจสอบ
แบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
นำเสนอ
ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ

ผู้​มี​อำนาจ​
พิจารณา​อนุมัติ​
พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า
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การ​ปรับปรุง ซ่อมแซม หรือ​ต่อ​เติม​อาคาร​ราช​พัสดุ

1.	 เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ

	 -	 บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชุด 

		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง

	 - 	แบบ​แปลน พร้อม​เอกสาร​ประกอบ​แบบ 	 จำนวน 7 ชุด

 	 - 	หนังสือ​รับรอง​วิศวกร​ผู้​ควบคุม​การ​ก่อสร้าง 	 จำนวน 3 ชุด 

	 - 	สำเนา​บัตร​วิศวกร​ผู้​ควบคุม​การ​ก่อสร้าง 	 จำนวน 3 ชุด 

	 - 	รายการ​คำนวณ​โครงสร้าง​อาคาร	 จำนวน 3 ชุด 

	 - 	สัญญา​เช่า (ฉบับ​จริง)

2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ

	 - 	รับคำ​ร้อง​ผู้​เช่า ตรวจ​สอบ​เอกสาร 

	 - 	ตรวจ​สอบ​รังวัด​จัด​ทำ​แผนที่​และ​ตรวจ​สอบ​แบบ​แปลน 

	 - 	รวบรวม​ข้อมูล​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา

	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ​พร้อม​แจ้ง​ผู้​ขอ

3. 	ค่า​ใช้​จ่าย

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​แบบ ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ครั้ง​ละ 100 บาท
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	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 

		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท

		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท 

		  หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท

		  ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท 

		  ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​สภาพ​อาคาร (ถ้า​มี) 

		  เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​ไม่​เกิน 50 ตาราง​วา ครั้ง​ละ 200 บาท 

		  ถ้า​เนื้อที่ปลูก​สร้าง​เกิน​กว่า 50 ตาราง​วา ให้​เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ตาม​ส่วน 

		  แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​ครั้ง​ละ 2,000 บาท

สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง 
​ตรวจ​สอบเอกสาร​

ตรวจ​สอบ​รังวัด​
จัด​ทำ​แผนที่​

และ​ตรวจ​สอบ
​แบบ​แปลน

รวบรวม​ข้อมูล​
กำหนด​เงื่อนไข​

เสนอ​
ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ 

พร้อมแจ้งผู้ขอ
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ผู้​เช่า​ที่ดิน​ราช​พัสดุ​ขอ​ปลูก​สร้าง​อาคาร​ยก​กรรมสิทธิ์​ให้​
กระทรวง​การ​คลัง ตาม​ระเบียบ​กระทรวง​การ​คลังฯ

1.	 เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ
	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ 	จำนวน 1 ชุด​
		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 
	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด
		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง			 
	 - 	แบบ​แปลน พร้อม​เอกสาร​ประกอบ​แบบ 	 จำนวน 7 ชุด
	 - 	หนังสือ​รับรอง​วิศวกร​ผู้​ควบคุม​การ​ก่อสร้าง 	 จำนวน 3 ชุด 
	 - 	สำเนา​บัตร​วิศวกร​ผู้​ควบคุม​การ​ก่อสร้าง 	 จำนวน 3 ชุด
	 - 	รายการ​คำนวณ​โครงสร้าง​อาคาร 	 จำนวน 3 ชุด
	 -	 รายงาน​ผลก​ระ​ทบ​ด้าน​การ​จราจร 	 จำนวน 3 ชุด
		  เพื่อ​นำ​เสนอ​คณะ​กรรมการ​ด้าน​การ​จราจร 	
	 - 	สัญญา​เช่า (ฉบับ​จริง)

2.	 ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ
	 - 	รับคำ​ร้อง ตรวจ​สอบ​เอกสาร​พร้อม
	 - 	ตรวจ​สอบ​รังวัด จัด​ทำ​แผนที่
	 - 	ตรวจ​สอบ​แบบ​แปลน​และ​ประกาศ​รับ​ฟัง​ความ​คิด​เห็น
	 - 	รวบรวม​ข้อมูล​กำหนด​เงื่อนไข​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ หลัก​การ
	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ แจ้ง​ผู้​เช่า

3.	 ค่า​ใช้​จ่าย
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​แบบ ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 
		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท
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 		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ 
		  ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง 
		  แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​จัดหา​ประโยชน์​ใน​ที่​ราช​พัสดุ 
		  ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ​กำหนด (ถ้า​มี)
	 -	 วาง​หลัก​ประกัน​สัญญา​เพื่อ​ประกัน​ความ​เสีย​หาย​ร้อย​ละ 10 ของ​ราคา​
		  ค่า​ก่อสร้าง
	 - 	ค่า​ตอบแทน​การ​ใช้​ที่ดิน​ใน​ระหว่าง​ก่อสร้าง​อาคาร​เท่ากับ​ค่า​เช่า​ที่ดิน​
		  ราชพัสดุ​เพื่อ​อยู่​อาศัย
	 - 	ค่า​เช่า​อาคาร และ​ค่า​เช่า​ที่ดิน​นอก​ที่​ตั้ง​ตัว​อาคาร (ถ้า​มี) (ราย​เดือน) 
		  ค่า​ประกัน​อัคคี​ภัย​อาคาร​เงิน​ประกันการ​เช่า​อาคาร 
		  กรณี​ปลูก​สร้าง​อาคาร​เสร็จ​เรียบร้อย​แล้ว	
	 - 	ค่า​ทำงาน​ล่วง​เวลา​ของ​เจ้า​หน้าที่​ผู้​ควบคุม​งาน​ก่อสร้าง​เป็น​ราย​วัน 
		  วัน​ละ 70 บาท

สถาน​ที่​ติดต่อ	 
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 
		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม​ 6 
		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 
		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง
ตรวจ​สอบ
​เอกสาร

พร้อม​ส่ง​เรื่อง
​ตรวจ​สอบ

ตรวจสอบรังวัด
จัดทำแผนที่

ตรวจสอบ
แบบแปลน
และประกาศ

รับฟัง
ความคิดเห็น

รวบรวมข้อมูล
กำหนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำนาจ

อนุมัติ
หลักการ

ผู้​มี​อำนาจ​
อนุมัติ​

​แจ้ง​ผู้​เช่า
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การ​ขอ​อนุญาต​ปลูก​สร้าง ดัดแปลง 

หรือ​รื้อ​ถอน​อาคาร​ใน​ที่​ราช​พัสดุ

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ
	 - 	สำเนา​สัญญา​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ	 จำนวน 1 ชุด
	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชดุ 	
		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 
		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 
	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด
		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง		
	 - 	แบบ​แปลน พร้อม​เอกสาร​ประกอบ​แบบ 	 จำนวน 7 ชุด
	 - 	รายการ​คำนวณ​โครงสร้าง​อาคาร	 จำนวน 2 ชุด
	 - 	หนังสือ​รับรอง​และ​สำเนา​ใบ​อนุญาต​	 จำนวน อย่าง​ละ 2 ชุด
		  เป็น​ผู้​ประกอบ​วิชาชีพ​วิศวกรรม 
		  ควบคุม​ของ​วิศวกร​ผู้​คำนวณ​และ​ออกแบบ	
	 -	 หนังสือ​รับรอง​และ​สำเนา​อนุญาต 	 จำนวน อย่าง​ละ 2 ชุด
		  เป็น​ผู้​ประกอบ​วิชาชีพ​สถาปัตยกรรม		
	 - 	สำเนา​หนังสือ​แสดง​ความ​ยินยอม​เป็น​ผู้​ควบคุม​งาน	 จำนวน 2 ชุด

2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ
	 - 	รับคำ​ร้อง ตรวจ​สอบ​เอกสาร 
	 - 	ตรวจ​สอบ​เอกสาร​หลัก​ฐาน​ทาง​ทะเบียน​ที่​ราช​พัสดุ 
		  และ​ประสาน​ข้อมูล​กับ​ส่วน​ราชการ
	 - 	รวบรวม​ข้อมูล​เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ
	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ​แจ้ง​ส่วน​ราชการ
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3. 	ค่า​ใช้​จ่าย
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​แบบ ตาม​ระเบียบ​ของ​ทาง​ราชการ
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ครั้ง​ละ 100 บาท
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​รังวัด (ถ้า​มี) เนื้อที่​ไม่​เกิน 1 ไร่ แปลง​ละ 100 บาท 
		  เกิน​กว่า 1 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 5 ไร่ แปลง​ละ 300 บาท
		  เกิน​กว่า 5 ไร่ แต่​ไม่​เกิน 10 ไร่ แปลง​ละ 500 บาท 
		  หาก​เกิน​กว่า 10 ไร่ ขึ้น​ไป เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ไร่​ละ 100 บาท
		  ต่อ​การ​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​แปลง​ละ 1,000 บาท 
		  ต่อ​การ​นัด​รังวัด​หนึ่ง​ครั้ง
	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​ตรวจ​สภาพ​อาคาร เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​ไม่​เกิน 50 ตาราง​วา 
		  ครั้ง​ละ 200 บาท ถ้า​เนื้อที่​ปลูก​สร้าง​เกิน​กว่า 50 ตาราง​วา 
		  ให้​เรียก​เก็บ​เพิ่ม​ขึ้น​ตาม​ส่วน แต่​ทั้งนี้ ไม่​เกิน​ครั้ง​ละ 2,000 บาท

สถาน​ที่​ติดต่อ	 
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 
		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 
		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 
		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง 
​ตรวจ​สอบเอกสาร​

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทางทะเบียน

ที่ราชพัสดุ และ
ประสานข้อมูล
กับส่วนราชการ

รวบรวม​ข้อมูล​
เสนอ​

ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
แจ้งส่วนราชการ
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การ​ขอ​ดำเนิน​การ​ใน​เร่ือ​งอ่ืนๆ ตาม​ระเบียบ​กระทรวง​การ​คลังฯ

เช่น การ​แก้ไข​ชื่อ ชื่อ​สกุล ขอ​คัด​สำเนา 

ออก​หนังสือ​รับรอง การ​อนุญาต​จำนอง

ขาย​ฝาก​อาคาร​หรือ​สิ่ง​ปลูก​สร้าง​บน​ที่ดิน​ราช​พัสดุ

1. 	เอกสาร​ประกอบ​การ​พิจารณา​ของ​ผู้​ขอ

	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ	จำนวน 1 ชุด 

		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

		  (ผู้​จำนอง หรือ​ขาย​ฝาก /ผู้รับ​จำนอง หรือ​ผู้รับ​ซื้อ​ฝาก)

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

		  (ผู้​จำนอง หรือ​ขาย​ฝาก /ผู้รับ​จำนอง หรือ​ผู้รับ​ซื้อ​ฝาก)

	 - 	สัญญา​เช่า (ฉบับ​จริง)

	 - 	เอก​สา​รอื่นๆ ที่​เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือ​อนุญาต​ให้​เปลี่ยน​ชื่อ	 จำนวน 1 ชุด 

		  ชื่อ​สกุล (กรณี​ขอ​แก้ไข​ชื่อ ชื่อ​สกุล ใน​สัญญา​เช่า​หรือ​เอกสาร​อื่น)

2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ

	 - 	รับคำ​ร้อง ตรวจ​สอบ​เอกสาร

	 - 	ผู้​มี​อำนาจ​พิจารณา​อนุมัติ พร้อม​แจ้ง​ผู้​เช่า
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3. 	ค่า​ใช้​จ่าย

	 -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​ให้​ขาย จำนอง 

		  ขาย​ฝาก​สัญญา​ละ 200 บาท​ต่อ​ครั้ง

	 - 	ค่า​ธรรมเนียม​การ​คัด​สำเนา​เอกสาร​หรือ​รับรอง​เอกสาร​ต่างๆ 

		  ฉบับ​ละ 10 บาท (ไม่​รวม​ค่า​ถ่าย​เอกสาร)

	 -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​อนุญาต​หรือ​ออก​หนังสือ​รับ​รอ​งอื่นๆ ครั้ง​ละ 100 บาท

	 - 	กรณี​แก้ไข​ชื่อ ชื่อ​สกุล ไม่มี​ค่า​ธรรมเนียม

สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ใน​เขต​พื้นที่​ความ​รับ​ผิด​ชอบ​ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง 
​ตรวจ​สอบเอกสาร​

ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า



44 คู่มือติดต่อราชการ ปี 2557

การ​ขอ​ถอน​คืน​หลัก​ประกัน​สัญญา​เช่า

1.	 เอกสาร​ประกอบ​การ​ขอ​ถอน​คืน

	 - 	บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​เจ้า​หน้าท่ี​ของ​รัฐ 	จำนวน 1 ชุด 

		  หรือ​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​บำนาญ (ฉบับ​จริง) 

		  และ​ถ่าย​สำเนา พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง 

	 - 	ทะเบียน​บ้าน (ฉบับ​จริง) และ​ถ่าย​สำเนา 	 จำนวน 1 ชุด

		  พร้อม​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง			 

	 - 	ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​ประกัน​การ​เช่า (ต้นฉบับ) หรือ​เอกสาร​การ​แจ้ง​ความ​

		  กรณี​ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​ประกันการ​เช่า​ต้นฉบับ​สูญหาย

	 - 	กรณี​ที่​ผู้​ขอ​ถอน​คืน​เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า​ไม่​สามารถ​ดำเนิน​การ

		  ​ได้​ด้วย​ตนเอง ต้อง​ทำ​หนังสือ​มอบอำนาจ​ให้​บุคคล​อื่น​ดำเนิน​การ​แทน 

		  โดย​แนบ​เอกสาร​สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน สำเนา​ทะเบียน​บ้าน 

		  ของ​ผู้​มอบ​อำนาจ ผู้รับ​มอบ​อำนาจ​และ​พยาน​พร้อม​รับรอง​สำเนา

2. 	ขั้น​ตอน​การ​ดำเนิน​การ

	 - 	รับคำ​ร้อง ตรวจ​สอบ​เอกสาร

	 - 	รวบรวม​ข้อมูล ตรวจ​สอบ​ใบ​เสร็จ​รับ​เงิน​ประกัน​การ​เช่า 

		  เสนอ​ผู้​มี​อำนาจ​อนุมัติ 

	 - 	เบิก​จ่าย​เงิน​ประกัน​การ​เช่า และ​แจ้ง​ผู้​เช่า​รับ​เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า​คืน

	 - 	รับ​เงิน​ประกัน​สัญญา​เช่า​คืน

3. 	ค่า​ใช้​จ่าย

	 ไม่มี
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สถาน​ที่​ติดต่อ	 

	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม​ 6 

		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 

		  โทร. 0 2618 6328 , 0 2278 2426 โทรสาร. 0 2279 8410

	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th

	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ (ทุก​จังหวัด)

รับคำ​ร้อง ตรวจสอบ
เอกสารต่างๆ 

และใบเสร็จรับเงิน
ประกันการเช่า 

(ต้นฉบับ)

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
พร้อมแจ้งผู้เช่า
รับเงินประกัน
การเช่าคืน

ผู้เช่า
รับเงินประกัน
การเช่าคืน
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การ​ชำระ​เงิน​ค่า​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ ภาษี​บำรุง​ท้อง​ที่ 
ภาษี​โรง​เรือน​และ​ที่ดิน

1.	 เอกสาร​ประกอบ​การ​ชำระ​เงิน
	 - 	บตัร​ประจำ​ตวัผู​้เชา่ หรอื​ใบ​เสรจ็​รบั​เงนิ​ฉบบั​ลา่สดุ หรอื​ใบ​แจง้​การ​ชำระ​เงนิ​	
		  กรม​ธนารักษ์ หรือ​หนังสือ​แจ้ง​เตือน​การ​ชำระ​เงิน
	 * 	ใน​ปี​ที่​สิ้น​สุด​อายุ​สัญญา​เช่า​ใน​แต่ละ​งวด ใน​กรณี​ที่​ราช​พัสดุ​อยู่​ใน​
		  กรุงเทพมหานคร​ให้​ผู้​เช่า​ที่​ได้​รับ​สัญญา​เช่า นำ​สมุด​สัญญา​ฉบับ​ผู้​เช่า​
		  ไป​ติดต่อ​เจ้า​หน้าท่ี ณ ส่วน​ราย​ได้ สำนัก​บริหาร​ท่ี​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร 
		  กรม​ธนารักษ์ กรณี​ที่​ที่​ราช​พัสดุ​อยู่​ใน​จังหวัด​อื่น​ให้​ติดต่อ​ชำระ​เงิน 
		  ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่​ใน​จังหวัด เพื่อ​บันทึก​การ​ขอ​ต่อ​อายุ​สัญญา​เช่า​
		  ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน​ด้วย 

2. 	การ​ชำระ​ค่า​เช่า​ที่​ราช​พัสดุ ภาษี​บำรุง​ท้อง​ที่ ภาษี​โรง​เรือน​และ​ที่ดิน
	 -	 ผู้​เช่า​ที่ดิน​ราช​พัสดุ จะ​ต้อง​ชำระ​ค่า​เช่า พร้อม​ค่า​ภาษี​บำรุง​ท้อง​ที่ 
		  ภายใน​เดือน​กุมภาพันธ์​ของ​ทุก​ปี
	 - 	ผู้​เช่า​อาคาร​ราช​พัสดุ จะ​ต้อง​ชำระ​ค่า​เช่า ภายใน​วัน​ที่ 5 ของ​ทุก​เดือน 
	 - 	การ​ชำระ​ค่า​ภาษี​โรง​เรือน​และ​ที่ดิน​ประจำ​ปี จะ​ต้อง​ชำระ​ภายใน​กำหนด​	
		  ระยะ​เวลา​ที่​กรม​ธนารักษ์แจ้ง​ให้​ทราบ
	 *	 กรณี​ที่​กำหนดการ​ชำระ​เงิน​ตรง​กับ​วัน​หยุด​ราชการ​หรือ​วัน​นักขัต​ฤกษ์​
		  ให้​ชำระ​เงิน​ใน​วัน​ทำการถัด​ไป​อีก 1 วัน 
	 *	สำหรับ​การ​ชำระ​เงิน​ค่า​เช่า​ผ่าน​ธนาคาร​จะ​ต้อง​ชำระ​ภายใน​กำหนด​
		  ตาม​กำหนด​ใน​ใบ​แจ้ง​การ​ชำระ​เงิน กรม​ธนารักษ์ เท่านั้น
		  หาก​พ้น​กำหนดการ​ชำระ​เงิน​ตาม​ใบ​แจ้ง​การ​ชำระ​เงิน​กรม​ธนารักษ์ 
		  ให้​ไป​ติดต่อ​ชำระ​เงิน ณ ส่วน​ราย​ได้ สำนัก​บริหาร​ท่ี​ราช​พัสดุกรุงเทพมหานคร
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		  สำหรับ​กรณี​ที่​ที่​ราช​พัสดุ​อยู่​ใน​จังหวัด​อื่น​ให้​ติดต่อ​ชำระ​เงิน
		  ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่​ใน​จังหวัด
	 * 	การ​ชำระ​เงิน​ไม่​ตรง​ตาม​กำหนด​เวลา จะ​ต้อง​ชำระ​เงิน​เพิ่ม​ตาม​ระเบียบ​
		  เป็น​เบี้ย​ปรับ​ใน​อัตรา​ร้อย​ละ 1.5 ต่อ​เดือน ของ​เงิน​ที่​ค้าง​ชำระ 
		  เศษ​ของ​เดือน​ให้​นับ​เป็น 1 เดือน

สถาน​ที่​ติดต่อ	 
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 
		  สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร ถนน​พระราม 6 
		  แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
		  โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ (ทุก​จังหวัด)

สำนักงาน​เขต/
องค์กร​ปกครอง​ท้อง​ถิ่น
​แจ้ง​กรม​ธนารักษ์ / 

สธพ.

กรม​ธนารักษ์ / สธพ. 
แจ้ง​ผู้​เช่า

ผู้​เช่ามา​ชำระ

ผู้​เช่ามา​ชำระ

ที่ดิน   
แจ้งผู้เช่าให้มาชำระภายในเดือนกุมภาพันธ์                                       

อาคาร                                                    
แจ้งผู้เช่าให้มาชำระภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน

ค่า​เช่า

ภาษี​บำรุง​ท้อง​ที่ / ภาษี​โรง​เรือน​และ​ที่ดิน



การ​ติดต่อ​ราชการ​ด้าน​การ​ประเมิน​ราคา​
อสังหาริมทรัพย์
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การ​ติดต่อ​ราชการ​ด้าน​การ​ประเมิน​ราคา​อสังหาริมทรัพย์

	 สำนัก​ประเมิน​ราคา​ทรัพย์สิน ได้​ให้​บริการ​ข้อมูล​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน 

สิ่งปลูก​สร้าง​และ​อาคาร​ชุด ตามพ​ระ​ราช​บัญญัติ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ทาง​ราชการ 

พ.ศ.2540

	 1. 	บัญชี​กำหนด​ราคา​ประเมิน​ทุน​ทรัพย์​ที่ดิน

		  (1) 	 บญัช​ีกำหนด​ราคา​ประเมนิ​ทนุ​ทรพัย​์ทีด่นิ​ราย​แปลง กำหนด​ราคา​

ประเมนิ​ทีด่นิ​แตล่ะ​แปลง​เปน็​ตาราง​วา ผู​้ขอ​จะ​ตอ้ง​ทราบ​เลข​ที​่โฉนด​ทีด่นิ เลข​ทีด่นิ 

หน้า​สำรวจ ตำบล อำเภอ จังหวัด ให้​ถูก​ต้อง​ครบ​ถ้วน​จึง​จะ​สามารถ​ตรวจ​สอบ​ได้ 

พื้นที่​ที่​ได้​มี​การ​จัด​ทำ​บัญชี​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​เป็น​ราย​แปลง​และ​ประกาศ​ใช้​อยู่​ใน​

ปัจจุบัน 

	 ลำดับ​ที่	 จังหวัด	 พื้นที่​ที่​ประกาศ​บัญชี​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ราย​แปลง

	 1	 กรุงเทพมหานคร	 ครอบคลุม​พื้นที่ 50 เขต

	 2	 นนทบุรี	 ทุก​อำเภอ

	 3	 ปทุมธานี	 ทุก​อำเภอ (ยกเว้น สามโคก/ลาดหลุมแก้ว)

	 4	 สมุทรสาคร	 อำเภอ​เมือง​สมุทรสาคร อำเภอ​บ้าน​บ่อ อำเภอ​กระทุ่มแบน

	 5	 สมุทรปราการ	 ทุก​อำเภอ

	 6	 พระนครศรีอยุธยา	 อำเภอ​พระนครศรอียธุยา อำเภอ​นครหลวง อำเภอ​บางไทร อำเภอ​บางบาล ​

			   อำเภอ​บางปะหัน 

	 7	 นครปฐม	 อำเภอ​เมือง​นครปฐม อำเภอ​นครชัยศรี อำเภอ​พุทธ​มณฑล

			   อำเภอ​สามพราน อำเภอ​บางปลา 

		  นครปฐม (นส.3 ก)	 อำเภอ​ดอนตูม

	 8	 ชลบุรี	 อำเภอ​บางละมุง อำเภอ​เมือง อำเภอ​พานทอง

	 9	 ระยอง	 อำเภอ​เมือง​ระยอง

	 10	 เพชรบุรี	 อำเภอ​เมือง​เพชรบุรี

	 11	 นครราชสีมา	 เทศบาล​นคร​นครราชสีมา อำเภอ​เมือง​นครราชสีมา

	 12	 เชียงใหม่	 เทศบาล​นคร​เชียงใหม่ อำเภอ​เมือง​เชียงใหม่

	 13	 ภูเก็ต	 เทศบาล​นคร​ภูเก็ต

	 14	 อ่างทอง	 ทุก​อำเภอ

	 15	 สุพรรณบุรี	 อำเภอ​เมือง​สุพรรณบุรี
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		  (2) 	 บัญชี​กำหนด​ราคา​ประเมิน​ทุน​ทรัพย์​ที่ดิน​ราย​บล็อก กำหนด​

หนว่ย​ราคา​ประเมนิ​ทีด่นิ​ตาม​แนว​ถนน กลุม่​แปลง​ทีด่นิ สภาพ​ทีด่นิ ซึง่​ได​้ประกาศ​

ใช​้ใน​พืน้ที​่ทกุ​จงัหวดั​นอก​เหนอื​จาก​พืน้ที​่ที​่ได​้กำหนด​ราคา​ประเมนิ​ทนุ​ทรพัย​์ทีด่นิ​

ราย​แปลง ผู้​ขอ​จะ​ต้อง​ทราบ​ตำแหน่งที่ตั้ง​ของ​ที่ดิน​อย่าง​ถูก​ต้อง​ว่าที่​ดิน​ตั้ง​อยู่​ใน​

โซน/บล็อก ใด​จึง​จะ​สามารถ​ตรวจ​สอบ​ข้อมูล​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ได้

	 2.	 การ​ให้​บริการ​ข้อมูล​ราคา​ประเมิน

		  (1) 	 การ​ให้​บริการ​ทาง​อินเตอร์เน็ต

			   -	 ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ราย​แปลง สามารถ​ดู​ได้​จาก​เว็บไซต์​

ของ​กรม​ธนารักษ์ www.treasury.go.th จะ​ต้อง​มี​เลข​ที่​โฉนด​ที่ดิน เลข​ที่ดิน 

หน้าสำรวจ เลข​ระวาง ตำบล อำเภอ และ​จังหวัด​ของ​แปลง​ที่ดิน​ที่​ต้องการ​ทราบ​

ราคา​ประเมิน

			   - 	ราคา​ประเมนิ​ทีด่นิ​เปน็​โซน / บลอ็ก สามารถ​ด​ูได​้จาก​เวบ็ไซต์​

ของ​กรม​ธนารักษ์ โดย​จังหวัด​ที่​สามารถ​ตรวจ​สอบ​ได้ มี​ดังนี้

	 16	 นครนายก	 ทุก​อำเภอ

	 17	 ฉะเชิงเทรา	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​บางน้ำเปรี้ยว

	 18	 ชัยนาท	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​สรรพยา อำเภอ​มโนรมย์ 

	 19	 เชียงราย	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​แม่​ลาว

	 20	 บุรีรัมย์	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​คูเมือง อำเภอ​ห้วย​ราช กิ่ง​อำเภอ​บ้านด่าน

	 21	 ลำปาง	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​แม่เมาะ

	 22	 สระบุรี	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​เฉลิมพระเกียรติ อำเภอ​เสาไห้ 

			   อำเภอ​หนองแซง อำเภอ​อุทัย​ใหญ่

	 23	 สุราษฎร์ธานี	 เกาะสมุย เกาะ​พงัน

	 24	 สุรินทร์	 อำเภอ​เมือง อำเภอ​เข​วาสิน​ริ​นทร์

	 25	 พังงา	 เทศบาล​เมือง

	 ลำดับ​ที่	 จังหวัด	 พื้นที่​ที่​ประกาศ​บัญชี​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ราย​แปลง
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	 ลำดับ​ที่	 จังหวัด

	 1	 กระบี่

	 2	 กาญจนบุรี

	 3	 กาฬสินธุ์

	 4	 กำแพงเพชร

	 5	 จันทบุรี

	 6	 ฉะเชิงเทรา

	 7	 ชลบุรี

	 8	 ชัยนาท

	 9	 ชุมพร

	 10	 เชียงราย

	 11	 เชียงใหม่

	 12	 ตรัง

	 13	 ตราด

	 14	 ตาก

	 15	 นครปฐม

	 16	 นครพนม

	 17	 นครสวรรค์

	 18	 นราธิวาส

	 19	 น่าน

	 20	 ปทุมธานี

	 21	 ปราจีนบุรี

	 22	 ปัตตานี

	 23	 พระนครศรีอยุธยา

	 24	 พัทลุง

	 25	 เพชรบุรี

	 26	 แพร่

	 27	 ภูเก็ต

	 28	 ยโสธร

	 29	 ระยอง

	 30	 ราชบุรี

	 31	 ลพบุรี

	 32	 ลำปาง

	 33	 เลย

	 34	 สงขลา

	 35	 สตูล

	 36	 สมุทรสงคราม

	 37	 สมุทรสาคร

	 38	 สระบุรี

	 39	 สิงห์บุรี

	 40	 สุโขทัย

	 41	 หนองบัวลำภู

	 42	 อุดรธานี

	 43	 อุทัยธานี

	 ลำดับ​ที่	 จังหวัด
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หรอื​สามารถ​ด​ูไดท้ี​่สำนกังาน​ทีด่นิ​ที​่ทีด่นิ​นัน้​ตัง้​อยู​่โดยตรง แต​่ถา้​ทราบ​ตำแหนง่ทีต่ัง้​

ของ​ที่ดิน​สามารถ​ตรวจ​สอบ​ได้ที่​สำนัก​ประเมิน​ราคา​ทรัพย์สิน ชั้น 6 อาคาร​

รฐัประศาสน​ภกัด ี(อา​คา​รบ)ี ศนูย​์ราชการ​เฉลมิพระเกยีรต ิ80 พรรษา 5 ธนัวาคม 

2550 ถนน​แจง้วฒันะ ทุง่สองหอ้ง หลกัสี ่กรงุเทพฯ หรอื​ที​่งาน​จด​ทะเบยีน​ท​ีดนิ​กลาง​

สำนักงาน​ที่ดิน​กรุงเทพมหานคร กรม​ที่ดิน หรือ​ที่​สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่​

ที่ที่ดินนั้น​ตั้ง​อยู่

 		  (2)	 การ​ให้​บริการ​ทาง​โทรศัพท์

			   สำนัก​ประเมิน​ราคา​ทรัพย์สิน ให้​บริการ​สอบถาม​ราคา​ประเมิน​

ทาง​โทรศัพท์​หมายเลข 0 2142 2465, 0 2142 2466, 0 2142 2467 โทรสาร​

หมายเลข 0 2143 8758 ใน​เวลา​ราชการ โดย​ผู้​สอบถาม​จะ​ต้อง​มี​ข้อมูล​ดังนี้

			   -	 การ​ขอ​ทราบ​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ราย​แปลง (เฉพาะ​พื้นที่​ที่​

ประเมนิ​ราคา​ทีด่นิ​ราย​แปลง) ผู​้สอบถาม​จะ​ตอ้ง​แจง้​หมายเลข​โฉนด​ทีด่นิ เลข​ทีด่นิ 

หน้า​สำรวจ เลข​ระวาง ตำบล อำเภอ และ​จังหวัด

			   -	 การ​ขอ​ทราบ​ราคา​ประเมิน​โรง​เรือน สิ่ง​ปลูก​สร้าง ผู้​สอบถาม​

จะ​ต้อง​แจ้ง​ประเภท​สิ่ง​ปลูก​สร้าง ปี​ที่​ก่อสร้าง และ​จังหวัด​ที่​ตั้ง​อาคาร

			   - 	การ​ขอ​ทราบ​ราคา​ประเมนิ​อาคาร​ชดุ ผู​้สอบถาม​จะ​ตอ้ง​แจง้​ชือ่​

อาคาร​ชดุ ชัน้​ที​่ตัง้​อาคาร​ชดุ ตำบล อำเภอ จงัหวดั​ที​่ตัง้​อาคาร​ชดุ และ​วนั เดอืน ป ี​

ที่​จด​ทะเบียน​อาคาร​ชุด

		  (3) 	 การ​ให้​บริการ​ที่​สำนัก​ประเมิน​ราคา​ทรัพย์สิน

			   - 	การ​ขอ​ทราบ​ราคา​ประเมิน​อาคาร​ชุด ผู้​สอบถาม​จะ​ต้อง​แจ้ง​

ชื่อ​อาคาร​ชุด
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			   - 	ผู​้ขอ​ตอ้ง​กรอก​แบบ​คำรอ้ง​การ​ขอ​ใช​้บรกิาร​ขอ้มลู​ขา่วสาร​ของ​

ทาง​ราชการ เพือ่​แสดง​ความ​ประสงค​์จะ​ขอรบั​บรกิาร​ตรวจ​ด​ูขอ้มลู ขอ​สำเนา​ขอ้มลู 

หรอื​ขอ​สำเนา​ที​่ม​ีผูร้บั​รอง​สำเนา​เอกสาร​ใน​เรือ่ง​บญัช​ีราคา​ประเมนิ​ทีด่นิ โรง​เรอืน 

สิ่ง​ปลูก​สร้าง และ​อาคาร​ชุด​ได้​ทั่ว​ประเทศ แต่​ใน​กรณี​ที่​จังหวัด​ใด​หรือ​พื้นที่​ใด​ที่​มี​

การ​ประกาศ​บัญชี​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ราย​บล็อก ผู้​ขอ​จะ​ต้อง​รู้​ตำแหน่งที่ตั้ง​ของ​

ทีด่นิ​ที​่แนน่อน​วา่​อยู​่โซน / บลอ็ก​ใด จงึ​จะ​สามารถ​ตรวจ​สอบ​ราคา​ประเมนิ​ทีด่นิ​ได้ ​

การ​ให้​บริการ​ข้อมูล​ราคา​ประเมิน​นี้​เป็น​ไป​ตาม พระ​ราช​บัญญัติ​ข้อมูล​ข่าวสาร​

ของทาง​ราชการ พ.ศ. 2540

			   - 	การ​ขอ​ตรวจ​ด​ูขอ้มลู​ราคา​ประเมนิ ผู​้ขอ​ตอ้ง​กรอก​แบบ​คำ​รอ้งฯ 

ยื่น​ต่อ​เจ้า​หน้าที่​เพื่อ​ขอ​ตรวจ​ดู​ข้อมูล​และ​คัด​ลอก โดย​ไม่​ต้อง​เสีย​ค่า​ธรรมเนียม 

ส่วนการ​ขอ​สำเนา​ข้อมูล (ถ่าย​เอกสาร) หรือ​ขอ​สำเนา​ข้อมูล​ที่​มี​ผู้รับ​รอง​สำเนา 

การ​ทำ​สำเนา​โดย​เครื่อง​ถ่าย​เอกสาร​จะ​ต้อง​เสีย​ค่า​ธรรมเนียม​ตาม พ.ร.บ. ข้อมูล​

ข่าวสาร​ของ​ทาง​ราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้

				    -	 กระดาษ A4 หน้า​ละ 1 บาท

				    -	 กระดาษ F14 หน้า​ละ 1.50 บาท

				    -	 กระดาษ A3 หน้า​ละ 3 บาท

				    -	 ค่า​ธรรมเนียม​การ​ให้​คำ​รับรอง​สำเนา​ถูก​ต้อง​คำ​รับรอง​ละ ​

					     5 บาท

				    -	 หลัก​ฐาน​ที่​ต้อง​นำ​มา​แสดง

				    -	 สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน หรือ​สำเนา​บัตร​ประจำตัว​

เจ้า​หน้าที่​ของ​รัฐ หรือสำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ข้าราชการ​

บำนาญ หรอื​สำเนา​บตัร​ประจำ​ตวัผู​้เชา่​พรอ้ม​รบัรอง​สำเนา​​

ของ​ผู้​ย่ืน​คำร้อง​ขอ​ใช้​บริการ​ข้อมูล​ข่าวสาร​ของ​ทาง​ราชการ

				    -	 สำเนา​โฉนด​ที่ดิน น.ส.3 ก. หรือ น.ส. 3
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	 3. 	การ​ขอ​หนังสือ​รับรอง​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน

		  กรณี​ผู้​ผู้​ขอ​ต้องการ​นำ​สำเนา​ข้อมูล​หรือ​หนังสือ​รับรอง​ราคา​ประเมิน​

ไป​ประกอบ​การ​ทำ​นิติกรรม​กับ​ส่วน​ราชการ หรือ​นำ​ไป​ดำเนิน​การ​ทาง​ศาล ผู้​ขอ​

ตอ้ง​ไป​ดำเนนิ​การ​ยืน่​คำขอ​ที​่สำนกังาน​ทีด่นิ​ที​่ทีด่นิ​นัน้​ตัง้​อยู่ หรอื​ที​่งาน​จด​ทะเบยีน​

ที่ดิน​กลาง​กรุงเทพมหานคร กรม​ที่ดิน เพราะ​เป็น​อำนาจ​หน้าที่​ของ​เจ้า​พนักงาน​

ที่ดิน​ตาม​ประมวล​กฎหมาย​ที่ดิน สำนัก​ประเมิน​ราคา​ทรัพย์สิน​ไม่​สามารถ​ออก​

หนังสือ​รับรอง​ให้​ได้

		  ใน​กรณี​ขอ​ตรวจ​ดู​ข้อมูล ขอ​สำเนา​ข้อมูล หรือ​ขอ​สำเนา​ที่​มี​ผู้รับ​รอง 

หรือ​ขอ​หนังสือ​รับรอง​ราคา​ประเมิน​ที่ดิน​ที่​ได้​กำหนด​ราคา​ประเมิน​ไว้​เป็น​โซน / 

บล็อก ของ​จังหวัด​ต่างๆ ทั่ว​ประเทศ สามารถ​ดำเนิน​การ​ได้ที่​สำนักงาน​ที่ดิน​ที่​

ที่ดิน​นั้น​ตั้ง​อยู่ หรือ​ที่​งาน​จด​ทะเบียน​ที่ดิน​กลาง สำนักงาน​ที่ดิน​กรุงเทพมหานคร 

กรม​ที่ดิน

สถาน​ที่​ติดต่อ	

	 - 	 กรุงเทพมหานคร ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ กรม​ธนารักษ์ 

		  สำนกั​ประเมนิ​ราคา​ทรพัยส์นิ ชัน้ 6 อาคาร​รฐั​ประ​ศาสน​ภกัด ี(อา​คา​รบ)ี ​

		  ศูนย์​ราชการ​เฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 

		  ถนน​แจ้งวัฒนะ แขวง​ทุ่งสองห้อง เขต​หลักสี่ 

		  กรุงเทพมหานคร 10210 

		  โทรศัพท์ 0 2142 2465 0 2142 2466 0 2142 2467

	 -	 จังหวัด​อื่น​ติดต่อ​หรือ​ยื่น​คำร้อง ณ สำนักงาน​ธนารักษ์​พื้นที่ 

		  (ทุก​จังหวัด)

	 -	 E-mail : pvb@treasury.go.th



การ​ติดต่อ​ราชการ​ด้าน​เหรียญ​กษาปณ์
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การ​ติดต่อ​ราชการ​ด้าน​บริหาร​เงิน​ตรา​และ​เหรียญ​กษาปณ์

	 สถาน​ที่​ให้​บริการ	 วัน​เวลา​ให้​บริการ

หน่วย​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา ณ​ โรง​กษาปณ์

ถนน​พหลโยธิน อำเภอ​คลองหลวง จังหวัด​ปทุมธานี

โทรศัพท์ : 02516 9521 และ 0 2516 8108, 

0 2516 8055,0 2516 8078 ต่อ 104

โทรสาร  :  02516 9521	 วัน​จันทร์ – ศุกร์​ เว้น​วัน​หยุด​ราชการ

หน่วย​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา​ถนน​จักรพงษ์	 เวลา​ให้​บริการ 09.00 น. - 15.30 น.

แขวง​ชนะสงคราม เขต​พระนคร กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ : 0 2282 4109 – 10 และ 0 2280 7404

โทรสาร : 0 2282 4110

หน่วย​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​กรม​ธนารักษ์​กระทรวง​การ​คลัง	 วัน​จันทร์ – ศุกร์​ เว้น​วัน​หยุด​ราชการ

ถนน​พระราม 6 แขวง​สามเสน​ใน เขต​พญาไท กรุงเทพฯ	 เวลา​ให้​บริการ 09.00 น. - 15.00 น.

โทรศัพท์ : 0 2618 6340

0 2273 0899 - 903 ต่อ 5115	

การ​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ส่วน​กลาง (สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา​กรม​ธนารักษ์)
สถาน​ที่​ติดต่อ​และ​เวลา​ขอ​แลก​เหรียญ​กษาปณ์

คำ​แนะนำ​ขั้น​ตอน​การ​ติดต่อ​ขอ​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ส่วน​กลาง
	 1.	 การ​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ราย​ย่อย ขั้น​ตอน​การ​ขอ​แลก ดังนี้
		  (1)	 กรอก​แบบ​คำขอ​แลก/แจ้ง​ชนิด​ราคา​จำนวน​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​
ขอแลก​พร้อม​ชำระ​เงิน​ตาม​จำนวน​ที่​ขอ​แลก
		  (2)	 เมื่อ​เจ้า​หน้าที่​รับ​เงิน​ตรวจ​นับ​จำนวน​เงิน​ตรง​กับ​มูลค่า​เห​รียญฯ​
ที่​ขอ​แลก​แล้ว​จ่าย/ส่ง​มอบ​เหรียญ​กษาปณ์​ให้​แก่​ลูกค้า ตาม​จำนวน​ที่​ขอ​แลก
		  (3)	 ลูกค้า/ผู้รับ​บริการ​รับ​เห​รียญฯ​ตรวจ​สอบ​ความ​ถูก​ต้อง​ครบ​ถ้วน​
ของ​จำนวน​เหรียญ​ที่​ขอ​แลก
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	 2.	 การ​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ราย​ใหญ่ ต้อง​เป็น​ส่วน​ราชการ​
รัฐวิสาหกิจ​สถาบัน​การ​เงิน​บริษัท​ห้าง​ร้าน​หรือ​หน่วย​งานต่างๆ ที่​มี​ปริมาณ​การ​​
ขอ​แลก​เห​รียญฯ​ จำนวน​มาก​ โดย​นำ​สำเนา​เอกสาร​ทะเบียน​การ​ค้า​หรือ​หนังสือ​
รับรอง​การ​จด​ทะเบียน​เป็น​นิติบุคคล​ยื่น​ต่อ​เจ้า​หน้าที่​ใน​การ​มา​ติดต่อ​ใน​ครั้ง​แรก ​
​เมื่อ​เริ่ม​ขอ​ใช้​บริการ​และ​มี​ทาง​เลือก​การ​ชำระ​เงิน​กำหนด​เงื่อนไข​คุณสมบัติ​​
ขั้น​ตอน​และ​วิธี​ปฏิบัติ​ดังนี้
		  2.1	 กรณี​ชำระ​เงิน​ค่า​แลก​เหรียญ​ด้วย​เงินสด
			   (1)	 ประสาน​แจ้ง​รายการ​จำนวน​เหรียญ​กษาปณ์​ต้องการ​แลก​
เหรยีญ​กษาปณ​์ลว่ง​หนา้​หรอื​กรอก​แบบ​ฟอรม์​ใบ​ขอ​แลก​เหรยีญ​กษาปณ​์ให​้ถกู​ตอ้ง​
ครบ​ถ้วน​พร้อม​ชำระ​เงิน​แก่​เจ้า​หน้าที่
			   (2) 	เมือ่​เจา้​หนา้ที​่รบั​เงนิ​และ​ตรวจ​นบั​จำนวน​เงนิ​ตรง​กบั​จำนวน​
เหรียญ​ที่​ขอ​แลก​แล้ว​จึง​จ่าย​เหรียญ​กษาปณ์​ให้​แก่ลูกค้า​ตาม​จำนวน​ที่​ขอ​แลก
 			   (3) ลูกค้า​ตรวจ​สอบ​ความ​ถูก​ต้อง​ครบ​ถ้วน​ของ​จำนวน​เหรียญ​
ที่ขอ​แลก
		  2.2	 กรณี​ชำระ​ด้วย​แคช​เชียร์​เช็ค
			   (1)	 ตอ้ง​นำ​แคชเชยีร​์สัง่​จา่ย​เงนิ​ตาม​มลูคา่​ของ​จำนวน​เหรยีญ​ที​่
ขอ​แลก​ใน​นาม “กระทรวง​การ​คลงั” ให​้สำนกั​บรหิารเงนิ​ตรา​กอ่น​วนั​ขอรบั​เหรยีญ 
3 วัน​ทำการ
 			   (2) 	สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา​จะ​ออก​หลัก​ฐาน​ใบรับ​เงิน​ค่า​แลก​
เหรียญ​กษาปณ์​จำนวน 2 ฉบับ​โดย​มอบ​ให้​ผู้​ขอ​แลก​จำนวน 1 ฉบับ​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน
			   (3) 	ผู้​ขอ​แลก​ต้อง​นำ​หลัก​ฐาน​ใบรับ​เงิน​ค่า​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​
ไป​ติดต่อ​ขอรับ​เหรียญ​นับ​จาก​วัน​ที่​นำ​แคชเชียร์​เช็ค​ให ้ สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา​แล้ว 
3 วัน​ทำการ
 			   (4) 	เจา้​หนา้ที​่ตรวจ​สอบ​หลกั​ฐาน​แลว้​จะ​จา่ย​เหรยีญ​ให​้แก​่ลกูคา้​
ตาม​จำนวน​ที่​ขอ​แลก​พร้อม​ลง​ลายมือ​ชื่อ​ผู้​จ่าย​เหรียญ
			   (5)	 ผู้​ขอ​แลก​ตรวจ​สอบ​ความ​ถูก​ต้อง​พร้อม​ลง​ลายมือ​ชื่อ​ผู้รับ​
เหรียญ​ใน​ใบรับ​เงิน​ค่า​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน
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		  2.3 	กรณี​ชำระ​เงิน​ผ่าน​ธนาคาร
			   (1) 	ต้อง​เป็น​บริษัท​ห้าง​ร้าน​ธนาคาร​หรือ​หน่วย​งาน​ต่างๆ​ ที่​มี​
ยอด​การ​ขอ​แลก​ต่อ​ครั้ง​ตั้งแต่ 300,000 บาท​ขึ้น​ไป
			   (2)	 ยืน่​ใบ​สมคัร​เขา้​รว่ม​โครงการ​รบั​ชำระ​เงนิ​คา่​จา่ย​แลก​เหรยีญ​
กษาปณ์​ผ่าน​ธนาคาร​พร้อม​หลัก​ฐาน​ประกอบ​การ​สมัคร​ ได้แก่​ สำเนา​ทะเบียน​
การคา้​ หรอื​หนงัสอื​รบัรอง​การ​จด​ทะเบยีน​เปน็​นติบิคุคล​ ขอ​แบบ​คำขอ​ไดท้ี​่สว่น​รบั​​
และ​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา​ หรือ​ดาวน์โหลด​แบบ​คำขอ​
​ได้​จาก​เว็บไซต์​กรม​ธนารักษ์ (การ​บริหาร​เงิน​ตรา​และ​เหรียญ​กษาปณ์​หัวข้อ 
“บริการ​ด้าน​เหรียญ​กษาปณ์”)
			   (3)	 เมือ่​สำนกั​บรหิาร​เงนิ​ตรา​ตรวจ​สอบ​เอกสาร​แลว้​จะแจง้​การ​
บอก​รับ​สมาชิก​พร้อม​รหัส​ผ่าน​และ​คู่มือ​โค​รง​การฯ
			   (4)	 ต้อง​สั่ง​จอง​เหรียญ​กษาปณ์​ผ่าน​ระบบ​อิเล็กทรอนิกส์​ด้าน​
เหรียญ​และ​ผลิตภัณฑ์​เหรียญ (e-catalog) ของ​กรม​ธนารักษ์​ตาม​สิทธิ​ที่​ได้​รับ​
อนุมัติ
			   (5)	 เมื่อ​สั่ง​จอง​เหรียญ​ผ่าน​ระบบ​แล้ว​ให้​พิมพ์​ใบ​แจ้ง​การ​ชำระ​
เงิน​ค่า​สั่ง​จอง​เหรียญ​กษาปณ์​และ​นำ​ไป​ชำระ​ที่​เคาน์เตอร ์ ธนาคาร​กรุง​ไทย​จำกัด 
(มหาชน) หรือ​ตู้ ATM/ADM หรือ​ผ่าน​ระบบ​ธนาคาร Online
			   (6)	 นำ​หลัก​ฐาน​การ​ชำระ​เงิน​พร้อม​ใบสั่ง​จอง​เหรียญ​มา​ติดต่อ​
ขอรับ​เหรียญ​ตาม​สถาน​ที่​ที่​นัด​หมาย
			   (7)	 เมื่อ​เจ้า​หน้าที่​ตรวจ​สอบ​หลัก​ฐาน​การ​ชำระ​เงิน​แล้ว​จะ​จ่าย​
เหรียญ​ให้​แก่​ลูกค้า​ตาม​จำนวน​ที่​สั่ง​จอง​พร้อม​ลง​ลายมือ​ชื่อ​ผู้​จ่าย​เหรียญ
			   (8)	 ลูกค้า​ตรวจ​สอบ​ความ​ถูก​ต้อง​พร้อม​ลง​ลายมือ​ชื่อ​ผู้รับ​
เหรียญ​ใน​ใบสั่ง​จอง​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน
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	 3.	 การ​สัง่​จอง​แลก/ซือ้​เหรยีญ​กษาปณ​์ที​่ระลกึ ผา่น​ระบบ​อเิลก็ทรอนกิส​์
ด้าน​เหรียญ​และ​ผลิตภัณฑ์​เหรียญ (e-catalog) ของ​กรม​ธนารักษ์​ตาม​สิทธิ​ที่​ได้​
รับอนุมัติ
		  การ​จำหน่าย​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ที่ ​ระลึก​ที่ ​ออก​ใช้​ใหม่​
กรมธนารักษ์​จะ​มี​ประกาศ​ประชาสัมพันธ์​ให้​ทราบ​ราย​ละเอียด รายการ วิธี​การ​
สถานที่​ใน​การ​ติดต่อ​ขอ​แลก/ซื้อ​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​ระลึก​ใน​แต่ละ​ครั้ง ผู้​สนใจ​
สามารถ​สั่งจอง​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​ระลึก​ที่​เปิด​จ่าย​แลก​จำหน่าย​ได้​ทาง Website 
กรมธนารักษ์​ที่ http://www.treasury.go.th ที่​แบ​รน​เนอ​ร์ 
หรือ http:// ecatalog.treasury.go.th

	 สอบถาม​เพิ่ม​เติม​ที่​คุณ​จินดา​วรรณ โทร. 0 2516 9521 
	 ใน​ปัจจุบัน​ธนาคาร​ออมสิน​ร่วม​เปิด​ให้​บริการ​จ่าย​แลก​เหรียญ​กษาปณ์​ให้​
ประชาชน​ทั่วไป
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คำ​แนะนำ​การ​ติดต่อ​ขอ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​ส่วน​กลาง
	 ประชาชน​บรษิทั​หา้ง​รา้น​ธนาคาร​และ​หนว่ย​งาน​ตา่งๆ​ สามารถ​ขอ​แลก​คนื​
​เหรียญ​กษาปณ์​ได้​ตาม​ช่อง​บริการ​ท่ี​กำหนด​ไว้​โดย​มี​ข้ัน​ตอน​ใน​การ​ดำเนิน​การ​ดังน้ี
	 1. 	การ​รบั​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์ราย​ยอ่ย ที​่ม​ีปรมิาณ​ที​่นำ​มา​ขอ​แลกคนื​
ไม​่มาก​หรอื​มลูคา่​รบั​แลก​คนื​ไม​่เกนิ 50,000.- บาท (ตรวจ​พสิจูน​์คดั​นบั​ดว้ย​กระดาน​
เกลี่ย​เหรียญ) มี​ขั้น​ตอน​ดังนี้
		  (1) 	 จดั​เรยีง​เหรยีญ​ลง​บน​กระดาน​เกลีย่​เหรยีญ​กษาปณ​์แยก​ตาม​ชนดิ​
ราคา​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​นำ​มา​แลก​คืน
		  (2) 	 กรอก​และ​ยื่น​แบบ​คำขอ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​พร้อม​กระดาน​
ตาม​รายการ​และ​จำนวน​ที​่เกลีย่​บน​กระดาน​เกลีย่​เหรยีญ​ตาม​ขอ้ (1) สง่​ให​้เจา้หนา้ที​่
ทำการ​ตรวจ​พิสูจน์
		  (3) 	 เจา้​หนา้ที​่ทำการ​ตรวจ​พสิจูน​์คดั​นบั​และ​แจง้​ผล​การ​ตรวจ​พสิจูน​์
นับ​จำนวน​และ​คำนวณ​จำนวน​เงิน​ของ​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​รับ​แลก​คืน​ได้​ให้​ผู้​ขอ​
แลกคืน​เหรียญ​ทราบ
		  (4) 	 จ่าย​เงิน​ให้​แก่​ผู้​ขอ​แลก​คืน​เหรียญ​ตาม​มูลค่า​ที่​รับ​แลก​คืน​ได้

	 สถาน​ที่​ให้​บริการ	 วัน​เวลา​ให้​บริการ

หน่วย​รับ​แลก​คืน​เห​รียญ​กษาปณ์​ณ​โรง​กษาปณ์ (รังสิต)

ถนน​พหลโยธิน อำเภอ​คลองหลวง จังหวัด​ปทุมธานี

โทรศัพท์ : 0 2516 9340 และ 0 2516 8108, 0 2516 8055,

0 2516 8078 ต่อ 130, 114

โทรสาร  :  0 2516 9382

หน่วย​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์ สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา

ถนน​จักรพงษ์ แขวง​ชนะสงคราม เขต​พระนคร กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ : 0 2282 4109 – 10 และ 0 2280 7404

โทรสาร : 0 2282 4110

การ​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​ส่วน​กลาง 

สถาน​ที่​ให้​บริการ​และ​เวลา​ขอ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์

วัน​จันทร์ – ศุกร์​ เว้น​วัน​หยุด​ราชการ

เวลา​ให้​บริการ 09.00 น. - 15.30 น.



61กรมธนารักษ์

	 2. 	การ​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​ลูกค้า​ราย​ใหญ่​ ได้แก่​ ส่วน​ราชการ​
สถาบัน​การ​เงิน​รัฐวิสาหกิจ​บริษัท​ห้าง​ร้าน​และ​หน่วย​งา​นอื่นๆ​ ที่​มี​ปริมาณ​การนำ​
เหรียญ​มา​ขอ​แลก​คืน​จำนวน​มาก​แบ่ง​เป็น 2 กรณี​ดังนี้
		  2.1	 กรณ​ีรบั​เงนิ​คา่​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์ดว้ย​วธิ​ีโอน​เงนิ​เขา้​บญัช​ี
ลูกค้า​ด้วย​ระบบ​บาท​เนต มี​หลัก​เกณฑ์​ขั้น​ตอน​ดังนี้
			   (1)	 ต้อง​เป็น​ส่วน​ราชการ​ธนาคาร​สถาบัน​การ​เงิน​รัฐวิสาหกิจ​
บริษัท​ห้าง​ร้าน​ที่​จด​ทะเบียน​เป็น​นิติบุคคล
			   (2)	 ตอ้ง​ยืน่​หนงัสอื​แสดง​เจตจำนง​การ​รบั​เงนิ​คา่​แลก​คนื​เหรยีญ​
กษาปณ์​โดย​วิธี​การ​โอน​เงิน​ด้วย​ระบบ​บาท​เนต​ที่​สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา ​ถนน​
พหลโยธนิ​ โดย​ระบ​ุธนาคาร​ชือ่​บญัช​ีและ​เลข​ที​่บญัช​ีเงนิ​ฝาก​ธนาคาร​ที​่ประสงค​์จะ​
ให​้โอน​เงนิ​คา่​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์เขา้​บญัช​ีพรอ้ม​แนบ​และ​รบัรอง​สำเนา​เอกสาร​
หลกั​ฐาน​โดย ผู​้ม​ีอำนาจ​และ​ประทบั​ตรา​หนว่ย​งาน​ไดแ้ก​่สำเนา​หนงัสอื​จดทะเบยีน​
การ​ค้า​หรือ​หนังสือ​รับรอง​การ​จด​ทะเบียน​เป็น​นิติบุคคล​สำเนา​หน้า​สมุด​บัญชี​
เงินฝาก​ธนาคาร/เอกสาร​บัญชี​ธนาคาร​และ​สำเนา​บัตร​ประจำ​ตัว​ประชาชน​ของ​
ผู้มี​อำนาจ (ยื่น​เพียง​ครั้ง​เดียว​เมื่อ​เริ่ม​ขอ​ใช้​บริการ)
			   (3)	 เมื่อ​สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา​ตรวจ​สอบ​หลัก​ฐาน​แล้ว​จะ​ทำ​
หนังสือ​ตอบ​รับ​และ​ยืนยัน​ชื่อ​บัญชี เลข​ที่​บัญชี​เงิน​ฝาก​ธนาคาร​ที่​ประสงค์​จะ​ให้​
โอน​เงิน​เข้า​บัญชี
			   (4)	 ประสาน​นัด​หมาย​แจ้ง​รายการ​จำนวน​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​
จะนำ​มา​ขอ​แลก​คืน​ล่วง​หน้า​กับ​หน่วย​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์
			   (5) 	เจา้​หนา้ที​่ทำการ​คดั​แยก​ตรวจ​พสิจูน​์และ​นบั​จำนวน​เหรยีญ​
กษาปณ์​ที่​ขอ​แลก​คืน​และ​คำนวณ​มูลค่า​เหรียญ​กษาปณ์ ที่​ตรวจ​นับ​ได้
			   (6)	 เจา้​หนา้ที​่สรปุ​ผล​การ​ตรวจ​พสิจูน​์และ​ดำเนนิ​การ​สัง่​จา่ยเงนิ​
ค่า​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​พร้อม​จัด​ทำ​ใบรับ​รอง​การนำ​เงิน​ค่า​แลก​คืน​เหรียญ​
กษาปณ์​เข้า​บัญชี​โดย​วิธี​การ​โอน​เงิน​ด้วย​ระบบ​บาท​เนต​ให้​แก่​หน่วย​งาน​ที่​ขอ​
แลกคืน​เหรียญ



62 คู่มือติดต่อราชการ ปี 2557

			   (7)	 ผู้​แทน/ผู้รับ​มอบ​หมาย​ของ​หน่วย​งาน​ที่​นำ​เหรียญ​มา​ขอ​
แลกคนื​ตอ้ง​ลง​ลายมอื​ชือ่​รบั​เอกสาร​ใบรบั​รอง​การนำ​เงนิ​คา่​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์
เข้า​บัญชี​ด้วย​ระบบ​บาท​เนต​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน

		  2.2	 กรณ​ีชำระ​เงนิ​คา่​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์ดว้ย​เงนิสด ​เปน็​กรณ​ี
การ​รบั​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์ราย​ใหญ​่นอก​เหนอื​จาก​ขอ้ 2.1 ไดแ้ก​่การ​รบั​แลกคนื​
และ​รบั​ชำระ​เงนิ​คา่​แลก​คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์ให​้หนว่ย​งาน​ที​่มไิด​้แสดง​เจตจำนง​ขอรบั​
เงนิ​คา่​แลก คนื​เหรยีญ​กษาปณ​์โดย​วธิ​ีการ​โอน​ดว้ย​ระบบ​บาท​เนต​และ​ผู​้ขอ​แลก​คนื​
ที่​ไม่​เป็น​นิติบุคคล​มี​หลัก​เกณฑ์​ขั้น​ตอน​ดังนี้
			   (1)	 ประสาน​นัด​หมาย​แจ้ง​รายการ​จำนวน​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​จะ​
นำ​มา​ขอ​แลก​คืน​ล่วง​หน้า​กับ​หน่วย​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์
			   (2) 	เจา้​หนา้ที​่ทำการ​คดั​แยก​ตรวจ​พสิจูน​์และ​นบั​จำนวน​เหรยีญ​
กษาปณ์​ที่​ขอ​แลก​คืน​และ​คำนวณ​มูลค่า​เหรียญ​กษาปณ์​ที่​ตรวจ​นับ​ได้
			   (3) 	เจ้า​หน้าที่​สรุป​ผล​การ​ตรวจ​พิสูจน์​และ​จัด​ทำ​ใบเบิก​เงินสด​
เพื่อ​จ่าย​ให้​ลูกค้า​เป็น​ค่า​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​ตาม​มูลค่า​ที่​รับ​แลก​คืน
			   (4)	 ผู้​แทน/รับ​มอบ​หมาย​ของ​หน่วย​งาน​ที่​ขอ​แลก​คืน​เหรียญ​
ลงลายมือ​ชื่อ​ใน​เอกสาร​ใบรับ​เงินสด​จาก​เจ้า​หน้าที่

สอบถาม​เพิ่ม​เติม​ที่​คุณ​พิณ​ทิพย์ โทร. 0 2516 9340
	 ใน​ปัจจุบัน​ธนาคาร​ออมสิน​ร่วม​เปิด​ให้​บริการ​รับ​แลก​คืน​เหรียญ​กษาปณ์​
ให้​ประชาชน​ทั่วไป ติดต่อ​สอบถาม​ราย​ละเอียด​การ​ให้/ขอ​ใช้​บริการ​เพิ่ม​เติม​ได้ที่​
ธนาคาร​ออมสิน​ทั่ว​ประเทศ
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ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์ (HUB)

	 เป็น​โครงการ​ปรับ​โครงสร้าง​และ​เพิ่ม​ประสิทธิภาพ​การ​บริหาร​จัดการ​

เหรยีญ​กษาปณ​์ของ​ประเทศ​ทัง้​ระบบ ตัง้แต​่ดา้น​การขนสง่ การ​เพิม่​ศกัยภาพ​และ​​

ประสทิธภิาพ​การ​บรหิาร​จดัการ และ​การ​ให​้บรกิาร​รบั จา่ย​แลก​หมนุเวยีน​เหรยีญ​

กษาปณ์ ที่​มี​ขีด​ความ​สามารถ​และ​มาตรฐาน​งาน​เช่น​เดียว​กับ​ส่วน​กลาง โดย​จัด​ตั้ง​​

ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์ (HUB) และ​มี​การ​เปิด​บริการ​รับ จ่าย​ แลก​

เหรียญ​กษาปณ์​ทุก​ชนิด​ ที่​ศูนย์​บริหาร​จัดการเหรียญ​​กษาปณ์ (HUB) 6 แห่ง 

ได้แก่

	 1.	 ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์​จังหวัด​ขอนแก่น

		  โทรศัพท์ :	 0 4347 2285

		  โทรสาร : 	 0 4347 2286

	 2.	 ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์​จังหวัด​อุบลราชธานี

		  โทรศัพท์ :	 0 4525 0013

		  โทรสาร :	 0 4525 0012

	 3. 	ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์​จังหวัด​เชียงใหม่

		  โทรศัพท์ :	 0 5311 2014 (ฝ่าย​จ่าย​แลก)

		  โทรศัพท์ :	 0 5311 2015 (ฝ่าย​รับ​แลก​ราย​ใหญ่)

		  โทรศัพท์ :	 0 5311 2016 (ฝ่าย​รับ​แลก​ราย​ย่อย)

		  โทรศัพท์ :	 0 5311 2017 (ผู้​อำนวย​การ​ส่วน​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์)​

		  โทรศัพท์ :	 0 5311 2795 (ธุรการ​ส่วน​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์)

		  โทรสาร :	 0 5311 2795
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	 4.	 ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์​จังหวัด​นครสวรรค์

		  โทรศัพท์ :	 0 5622 8676 - 79

 				    ต่อ 5902 (หน่วย​จ่าย​แลก)

 				    ต่อ 5916 (หน่วย​รับ​คืน​ราย​ใหญ่)

 				    ต่อ 5905 และ 5908 (หน่วย​รับ​คืน​ราย​ย่อย)

		  โทรศัพท์ :	 0 5622 8683

	 5.	 ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์​จังหวัด​สงขลา

		  โทรศัพท์ :	 0 7431 2011 - 2

		  โทรสาร :	 0 7431 2674

	 6.	 ศูนย์​บริหาร​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์​จังหวัด​สุราษฎร์ธานี

		  โทรศัพท์ :	 0 7731 2500

				    ต่อ 110 (ห้อง​รับ​คืน​ราย​ย่อย)

				    ต่อ 116 (ห้อง​จ่าย​แลก​ราย​ใหญ่)

				    ต่อ 119 (ห้อง​รับ​คืน​ราย​ใหญ่)

				    ต่อ 117 (ทั่วไป)

				    ต่อ 125 (ผู้​อำนวย​การ​ส่วน​จัดการ​เหรียญ​กษาปณ์)
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การ​ติดต่อ​ขอ​ฝาก​ถอน​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย​ของ​
ส่วน​ราชการ​ใน​ราชการ​บริหาร​ส่วน​กลาง

	 ตาม​ระเบียบ​กระทรวง​การ​คลัง​ว่า​ด้วย​การ​เบิก​จ่าย​เงิน​จาก​คลัง การ​เก็บ​

รักษา​เงิน​และ​การนำ​เงิน​ส่ง​คลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 80 (1)

คำ​แนะนำ​ใน​การ​ติดต่อ​ขอ​นำ​ฝาก​และ​ถอน​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย

	 1) 	การนำ​ฝาก​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย มี​ขั้น​ตอน​ดังนี้

		  1.	 หัวหน้า​ส่วน​ราชการ​มี​หนังสือ​ถึง​อธิบดี​กรม​ธนารักษ์ ขอ​นำ​

ฝาก​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย​ใน​ลักษณะ​หีบห่อ โดย​บรรจุ​ลูกกุญแจ​ลง​ใน​ซอง​หรือ​

กลอ่ง​ขนาด​เลก็​หอ่​ดว้ย​กระดาษ​ส​ีนำ้ตาล​พรอ้ม​ลง​นาม​กำกบั และ​ผกู​เชอืก​ประจำ​

ตราครั่ง​ให้​เรียบร้อย หน้า​กล่อง​ระบุ​ชื่อ​หน่วย​งาน​และ​เลข​ที่​หนังสือ​นำ​ฝาก

		  2. 	 นำ​หนังสือ​ดัง​กล่าว​พร้อม​ลูกกุญแจ​ใน​ลักษณะ​หีบห่อ​ส่ง​มอบ​ที่​

ส่วน​เก็บ​รักษา​เงิน​ตรา สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา กรม​ธนารักษ์ ณ โรง​กษาปณ์ รังสิต 

เมื่อเจ้า​หน้าที่​รับ​หนังสือ​และ​ลูกกุญแจ​แล้ว จะ​ทำการ​ตรวจ​สอบ​แล้ว​ลง​นาม​รับ​

หนังสือ​และ​ลูกกุญแจ​ใน​ลักษณะ​หีบห่อ

	 2) 	การ​ถอน​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย มี​ขั้น​ตอน​ดังนี้

		  1.	 หัวหน้า​ส่วน​ราชการ​มี​หนังสือ​ถึง​อธิบดี​กรม​ธนารักษ ์ ขอ​ถอน​

ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย​ใน​ลักษณะ​หีบห่อ โดย​ระบุ​ชื่อ​และ​ตำแหน่ง​ของ​ผู้​ที่​ได้​รับ​

มอบ​หมาย​ให้​รับ​ลูกกุญแจ​ตู้​นิรภัย​ด้วย

		  2.	 ประสาน​เป็นการ​ภายใน​กับ​เจ้า​หน้าที่​ส่วน​เก็บ​รักษา​เงิน​ตรา 

สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา กรม​ธนารักษ์ และ​ส่ง​โทรสาร​ไป​ที่​สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา 

กรมธนารักษ์ ณ โรง​กษาปณ์ รังสิต เพื่อ​ดำเนิน​การ​ใน​ส่วน​ที่​เกี่ยวข้อง 
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		  3. 	 เจ้า​หน้าที่​ผู้​ที่​ได้​รับ​มอบ​หมาย​ให้​รับ​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย​ดัง​

กลา่ว​นำ​หนงัสอื​ตน้ฉบบั​พรอ้ม สำเนา​บตัร​ประจำ​ตวั​ขา้ราชการ​ไป​ขอรบั​ลกูกญุแจ​

ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย​ที่​ส่วน​เก็บ​รักษา​เงิน​ตรา สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา กรม​ธนารักษ์ ณ 

โรงกษาปณ์ รังสิต

		  4.	 เมื่อ​เจ้า​หน้าที่​ส่วน​เก็บ​รักษา​เงิน​ตรา สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา 

รับหนังสือ​และ​ตรวจ​สอบ​ความ​ถูก​ต้อง แล้ว​จึง​จะ​ส่ง​มอบ​ลูกกุญแจ​ดอก​คู่​ตู้​นิรภัย​

ใน​ลักษณะ​หีบห่อ​ให้

สถาน​ที่​ติดต่อ : 

	 ส่วน​เก็บ​รักษา​เงิน​ตรา 

	 สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา กรม​ธนารักษ์ ณ โรง​กษาปณ์ รังสิต

	 ถนน​พหลโยธิน อำเภอ​คลองหลวง จังหวัด​ปทุมธานี

	 หมายเลข​โทรศัพท์ : 0 2516 9785 หรือ 0 2516 8055 ต่อ 235

	 หมายเลข​โทรสาร : 0 2516 9785
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การ​ติดต่อ​ราชการ​สำนัก​กษาปณ์

การ​ติดต่อ​ว่า​จ้าง​สำนัก​กษาปณ์​ทำ​ของ​สั่ง​จ้าง
	 1. 	เครื่อง​ราช​อิสริยาภรณ์
	 	  สำนัก​เลขาธิการ​คณะ​รัฐมนตรี​เป็น​ผู้​สั่ง​จ้าง

	 2. 	เครื่องหมาย​ตอบแทน
	 	  หน่วย​งาน​ผู้​ว่า​จ้าง (เฉพาะ​ส่วน​ราชการ) ดำเนิน​การ ดังนี้
	 	  2.1	 แจง้​ความ​ประสงค​์จดั​ทำ​เครือ่งหมาย​ตอบแทน โดย​ระบ​ุประเภท​
โลหะ จำนวน และ​ราย​ละเอียด​คำ​จารึก
	 	  2.2	 สำนัก​กษาปณ์​เสนอ​ราคา​พร้อม​ทั้ง​กำหนด​เงื่อนไข​การ​ชำระ​เงิน​
ค่า​จ้าง​ล่วง​หน้า​ร้อย​ละ 50 ของ​ราคา​สั่ง​จ้าง (ตาม​หนังสือ​กระทรวง​การ​คลัง​ที่ ​
กค 0404/42720 ลง​วัน​ที่ 5 พฤศจิกายน 2518)

	 3. 	ของ​สั่ง​จ้าง
		  เหรยีญ​ที​่ระลกึ ผู​้วา่​จา้ง (หนว่ย​ราชการ รฐัวสิาหกจิ บรษิทั และ​เอกชน​
ทั่วไป​ที่​มี​ฐานะ​เป็น​นิติบุคคล) ดำเนิน​การ ดังนี้
		  3.1	 รูป​แบบ​เกี่ยว​กับ​ราชวงศ์
			   (1)	 ผู้​ว่า​จ้าง​แจ้ง​ราย​ละเอียด​เกี่ยว​กับ​ประวัติ​ความ​เป็น​มา​ของ​
หน่วย​งาน วัตถุประสงค์​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​เนื่อง​ใน​โอกาส​ที่​สำคัญ โดย​กำหนด​​
รูป​แบบ​ด้าน​หน้า-ด้าน​หลัง (รูป​แบบ​จะ​ต้อง​ไม่มี​พระบรม​รูป​หรือ​พระรูป​ท้ัง​สอง​ด้าน)​
ชนิด​โลหะ ขนาด น้ำ​หนัก จำนวน และ​ต้อง​ส่ง​เรื่อง​ให้​กรม​ธนารักษ์​พิจารณา​
เป็นการ​ล่วง​หน้า​ก่อน​กำหนด​วัน​ต้องการ​รับ​ของ​ไม่​น้อย​กว่า 6 เดือน
			   (2)	 สำนกั​กษาปณ​์นำ​เรือ่ง​เสนอ​คณะ​กรรมการ​ที​่ปรกึษา​เหรยีญ​
กษาปณ์​ที่​ระลึก หรือ​เหรียญ​ที่​ระลึก​พิจารณา
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			   (3)	 ส่ง​รูป​แบบ​ที่​คณะ​กร​รม​การฯ พิจารณา​เห็น​ชอบ​แล้ว​ให้​
ผู้ว่าจ้าง เพื่อ​ขอ​พระราชทาน​พระบรม​รา​ชา​นุ​ญาต
	 		   (4) สำนัก​กษาปณ์​เสนอ​ราคา และ​กำหนด​เงื่อนไข​การ​ชำระ​
เงิน​ค่า​จ้าง​ล่วง​หน้า​ร้อย​ละ 50 ของ​ราคา​สั่ง​จ้าง (ตาม​หนังสือ​กระทรวง​การ​คลัง​ที่ ​
กค 0404/42720 ลง​วัน​ที่ 5 พฤศจิกายน 2518) พร้อม​ทั้ง​ขอรับ​และ​ขอ​สิทธิ​ใน​
การ​จดั​ทำ​เหรยีญ​ที​่ระลกึ ตาม​ระเบยีบ​กรม​ธนารกัษ​์วา่​ดว้ย​หลกั​เกณฑ​์ใน​การ​จดั​ทำ​
เหรยีญ​กษาปณ​์ที​่ระลกึ​และ​เหรยีญ​ที​่ระลกึ พ.ศ. 2542 ขอ้ 19 ซึง่​กำหนด​ให​้ผู​้ขอ​จดั​
ทำ​มอบ​เหรยีญ​ที​่ระลกึ​ให​้กรม​ธนารกัษ​์เพือ่​เกบ็​ไว​้เปน็​หลกั​ฐาน​ทาง​ประวตัศิาสตร์ 
จำนวน 2 ชุด ยกเว้น​เหรียญ​ที่​จัด​ทำ​ขึ้น​เพื่อ​ทูลเกล้าฯ ถวาย​เป็นการ​เฉพาะ และ​
เหรียญ​โลหะ​มี​ค่า โดย​กรม​ธนารักษ์​จะ​ขอ​สิทธิ​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​ดัง​กล่าว​เพื่อ​
เป็น​ตัวอย่าง​ตาม​ที่​เห็น​สมควร ทั้งนี้​เมื่อ​ผู้​ว่า​จ้าง​แจ้ง​ยืนยัน​สั่ง​จ้าง สำนัก​กษาปณ์​
จะ​ดำเนิน​การ​ผลิต​เหรียญ​ก็​ต่อ​เมื่อ​ได้​รับ​สำเนา​หนังสือ​พระราชทาน​พระบรม​​
ราชา​นุ​ญาต​ให้​จัด​ทำ
		  3.2	 รูป​แบบ​ทั่วไป
	 		   (1)	 ผู​้วา่​จา้ง​แจง้​ความ​ประสงค​์ใน​การ​จดั​ทำ​เหรยีญ​ที​่ระลกึ โดย​
กำหนด​รปู​แบบ​ดา้น​หนา้ - ดา้น​หลงั ชนดิ​โลหะ ขนาด นำ้​หนกั จำนวน และ​กำหนด​วนั​
​ต้องการ​รับ​ของ​ไม่​น้อย​กว่า 60 - 120 วัน (ข้ึน​อยู่​กับ​รูป​แบบ ขนาด และ​จำนวน​ผลิต)
			   (2)	 สำนัก​กษาปณ์​เสนอ​ราคา​และ​กำหนด​เงื่อนไข​การ​ชำระ​
เงิน​ค่า​จ้าง​ล่วง​หน้า​ร้อย​ละ 50 ของ​ราคา​สั่ง​จ้าง (ตาม​หนังสือ​กระทรวง​การ​คลัง​ที่ ​
กค 0404/42720 ลง​วนั​ที่ 5 พฤศจกิายน 2518) พรอ้ม​ทัง้​ขอรบั​สทิธ​ิใน​การ​จดัทำ​
เหรียญ​ที่​ระลึก ตาม​ระเบียบ​กรม​ธนารักษ์​ว่า​ด้วย​หลัก​เกณฑ์​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​
กษาปณ์​ที่​ระลึก​และ​เหรียญ​ที่​ระลึก พ.ศ. 2542 ข้อ 19 ซึ่ง​กำหนด​ให้​ผู้​ขอ​จัด​ทำ​
มอบ​เหรียญ​ที่​ระลึก​ให้​กรม​ธนารักษ์​เพื่อ​เก็บ​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน​ทาง​ประวัติศาสตร์ 
จำนวน 2 ชุด ยกเว้น​เหรียญ​ที่​จัด​ทำ​ขึ้น​เพื่อ​ทูลเกล้าฯ ถวาย​เป็นการ​เฉพาะ​และ​
เหรียญ​โลหะ​มี​ค่า โดย​กรม​ธนารักษ์​จะ​ขอ​สิทธิ​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​ดัง​กล่าว​เพื่อ​
เป็น​ตัวอย่าง​ตาม​ที่​เห็น​สมควร
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	 	  3.3	 เหรียญ​พระ​ต่างๆ
			   (1)	 ผู้​ว่า​จ้าง​แจ้ง​ความ​ประสงค์​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​ที่​ระลึก 
โดยกำหนด​รูป​แบบ​ด้าน​ด้าน​หน้า - ด้าน​หลัง ชนิด​โลหะ ขนาด น้ำ​หนัก จำนวน 
และ​กำหนด​วนั​ตอ้งการ​รบั​ของ​ไม​่นอ้ย​กวา่ 60 - 120 วนั (ขึน้​อยู​่กบั​รปู​แบบ ขนาด 
และ​จำนวน​ผลิต) โดย​ต้อง​มี​หนังสือ​ยินยอม​เป็น​ลาย​ลักษณ์​จาก​เจ้า​อาวาส​และ​
ประทบั​ตรา​วดั เพือ่​ประกอบ​การ​พจิารณา (หาก​รปู​แบบ​ที​่ขอ​จดั​ทำ​เปน็​พระพทุธรปู​
ที​่สำคญั​ที​่ประดษิฐาน​ใน​พระ​อาราม​หลวง​ตอ้ง​ได​้รบั​อนญุาต​จาก​กรม​ศลิปากร​กอ่น 
และ​หาก​รูป​แบบ​ที่​ขอ​จัด​ทำ​เป็น​รูป​พระ​สงฆ์​ที่​มี​ชีวิต​ต้อง​มี​หนังสือ​ยินยอม​เป็น​
ลายลักษณ์​อักษร​ด้วย)
	 		   (2)	 สำนัก​กษาปณ์​เสนอ​ราคา​และ​กำหนด​เงื่อนไข​การ​ชำระ​
เงิน​ค่า​จ้าง​ล่วง​หน้า​ร้อย​ละ 50 ของ​ราคา​สั่ง​จ้าง (ตาม​หนังสือ​กระทรวง​การ​คลัง​ที่ ​
กค 0404/42720 ลง​วนั​ที่ 5 พฤศจกิายน 2518) พรอ้ม​ทัง้​ขอรบั​สทิธ​ิใน​การ​จดัทำ​
เหรียญ​ที่​ระลึก ตาม​ระเบียบ​กรม​ธนา​รัก​ษ​ว่า​ด้วย​หลัก​เกณฑ์​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​
กษาปณ์​ที่​ระลึก​และ​เหรียญ​ที่​ระลึก พ.ศ. 2542 ข้อ 19 ซึ่ง​กำหนด​ให้​ผู้​ขอ​จัด​ทำ​
มอบ​เหรียญ​ที่​ระลึก​ให้​กรม​ธนารักษ์​เพื่อ​เก็บ​ไว้​เป็น​หลัก​ฐาน​ทาง​ประวัติศาสตร์ 
จำนวน 2 ชุด ยกเว้น​เหรียญ​ที่​จัด​ทำ​ขึ้น​เพื่อ​ทูลเกล้าฯ ถวาย​เป็นการ​เฉพาะ​และ​
เหรียญ​โลหะ​มี​ค่า โดย​กรม​ธนารักษ์​จะ​ขอ​สิทธิ​ใน​การ​จัด​ทำ​เหรียญ​ดัง​กล่าว​เพื่อ​
เป็น​ตัวอย่าง​ตาม​ที่​เห็น​สมควร

สถาน​ที่​ติดต่อ
	 สำนัก​กษาปณ์ 
	 13/1 หมู่ 2 ถนน​พหลโยธิน ตำบล​คลอง​หนึ่ง 
	 อำเภอ​คลองหลวง จังหวัด​ปทุมธานี 12120
	 โทรศัพท์  0 2834 8300- 50 ต่อ 2000 - 2009
	 โทรสาร  0 2901 2617
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การ​ติดต่อ​เข้า​ชม​ศูนย์​การ​เรียน​รู้​วิวัฒนาการ​

​การ​ผลิต​เหรียญ​กษาปณ์​และ​เครื่อง​ราช​อิสริยาภรณ์

	 กรม​ธนารักษ์ จัด​ตั้ง​ศูนย์​การ​เรียน​รู้​วิวัฒนาการ​การ​ผลิต​เหรียญ​กษาปณ์​

และ​เครื่อง​ราช​อิสริยาภรณ์​ขึ้น ​เพื่อ​เผย​แพร่​องค์​ความ​รู้​เกี่ยว​กับ​ความ​เป็น​มา​ของ​

เหรียญ​กษาปณ์​ไทย วิวัฒนาการ​การ​ผลิต และ​เผย​แพร่​ผล​งาน กิจกรรม รวมทั้ง​

ขีด​ความ​สามารถ​ใน​การ​แข่งขัน​ด้าน​กระบวนการ​ผลิต​เหรียญ​และ​เครื่อง​ราช​

อิสริยาภรณ์​สู่​ประชาชน​และ​นานาชาติ โดย​เน้น​ให้​ผู้​เข้า​ชม​ได้​ศึกษา​เรียน​รู้​ด้วย​

ตนเอง​ผ่าน​เนื้อหา วัตถุ​จัด​แสดง​ด้วย​เทคโนโลยี​ที่​ทัน​สมัย รวม​ทั้ง​สังเกตการณ์​

กระบวนการ​ผลติ​จรงิ ผู​้เขา้​ชม​จะ​ได​้รบั​ทัง้​ความ​รู​้และ​ความ​สนกุสนาน​เพลดิเพลนิ​

ไป​พร้อม​กัน​โดย​มี​พื้นที่​จัด​แสดง 8 โซน ได้แก่

	 โซน​ที่ 1	 : ห้อง​โหมโรง

	 โซน​ที่ 2	 : กำเนิด​ของ​เหรียญ

	 โซน​ที่ 3	 : วิวัฒนาการ​ของ​โรง​กษาปณ์​ไทย

	 โซน​ที่ 4	 : เหรียญ​กษาปณ์​ไทย​ใน​ปัจจุบัน

	 โซน​ที่ 5	 : เหรียญ​กษาปณ์​และ​เหรียญ​ที่​ระลึก​ใน​รัชกาล​ปัจจุบัน

	 โซน​ที่ 6	 : เหรียญ​กษาปณ์​ต่าง​ประเทศ และ​เหรียญ​ที่​ระลึก

	 โซน​ที่ 7	 : นิทรรศการ​เชิง​สาธิต​การ​ผลิต

	 โซน​ที่ 8	 : นิทรรศการ​หมุนเวียน

	 ศูนย์​การ​เรียน​รู้ฯ เปิด​ให้​ประชาชน​ทั่วไป​เข้า​ชม​ใน​วัน​และ​เวลา​ราชการ 

ตั้งแต่​เวลา 09.30 - 15.00 น. โดย​ไม่​เสีย​ค่า​ใช้​จ่าย กรณี​สนใจ​เข้า​ชม​เป็น​หมู่​คณะ​

มากกวา่ 50 คน โปรด​ตดิตอ่​ลว่ง​หนา้​เพือ่​การ​อำนวย​ความ​สะดวก​ให​้ตาม​ที​่อยู​่และ​

โทรศัพท์​ท้าย​นี้
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สถาน​ที่​ติดต่อ

	 สำนัก​กษาปณ์ 

	 13/1 หมู่ 2 ถนน​พหลโยธิน ตำบล​คลอง​หนึ่ง 

	 อำเภอ​คลองหลวง จังหวัด​ปทุมธานี 12120

	 โทรศัพท์  0 2834 8300 – 50 ต่อ 1201, 1203, 1217

	 โทรสาร 0 2901 2617



การ​ติดต่อ​ราชการ​
ด้าน​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน



73กรมธนารักษ์

การ​ติดต่อ​ราชการ​สำนัก​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน

การ​เผย​แพร่​และ​จัด​แสดง​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน

	 1	 ส่วน​กลาง 

		  ศาลา​เครือ่ง​ราช​อสิรยิยศ เครือ่ง​ราช​อสิรยิาภรณ ์และ​เหรยีญ​กษาปณ ์

ภายใน​พระบรม​มหาราช​วัง เปิด​บริการ 08.30 - 16.00 น. ทุก​วัน​ไม่​เว้น​วันหยุด​

ราชการ​และ​วัน​นักขัต​ฤกษ์ ปิด​บริการ​เฉพาะ​วัน​ที่​มี​พระ​ราช​พิธี​ใน​พระบรม​

มหาราชวัง โทรศัพท์ 0 2222 5864 ต่อ 18 หรือ​ส่วน​จัด​แสดง​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​

ของแผ่นดิน โทรศัพท์  0 2226 0251 – 9 ต่อ 2213

	 2. 	ส่วน​ภูมิภาค

		  2.1 	 ศาลา​ธนารักษ์ 1 

			   ถนน​ราชดำเนนิ ตำบล​ศร​ีภมู ิอำเภอ​เมอืง จังหวัด​เชียงใหม่ 50200 ​

			   โทรศัพท์ 0 5322 4237 ต่อ 101, 103 

			   โทรสาร  0 5322 1098

			   เปิด​บริการ​ใน​วัน​และเวลา​ราชการ

		  2.2	 ศาลา​ธนารักษ์ 2 

			   ศาลา​กลาง​จังหวัด​สงขลา (หลัง​เก่า) ถนน​ราชดำเนิน 

			   ตำบล​บ่อ​ยาง อำเภอ​เมือง จังหวัด​สงขลา 90000 

			   โทรศัพท์  0 7430 7071 - 2, 0 7431 6283 

			   โทรสาร  0 7430 7073

			   เปิด​บริการ​ใน​วัน​และ​เวลา​ราชการ 

	 นอกจาก​การ​เผย​แพร่​และ​จัด​แสดง​ตาม​สถาน​ที่​ใน​ส่วน​กลาง และ​ส่วน​

ภมูภิาค​ดงักลา่ว​แลว้ ยงั​ม​ีการ​จดั​นทิรรศการ​นอก​สถาน​ที ่ทัง้​สว่น​กลาง สว่น​ภมูภิาค 

และ​ต่าง​ประเทศ ตลอด​จน​สามารถ​เข้า​ชม​ผ่าน​ทาง​เว็บไซต์ http://emuseum.

treasury.go.th
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การ​จำหน่าย​ผลิตภัณฑ์​เหรียญ
	 1.	 สถาน​ที่​จำหน่าย
		  1.1	 ส่วน​กลาง
			   (1) 	ศาลา​เครือ่ง​ราช​อสิรยิยศ เครือ่ง​ราช​อสิรยิาภรณ ์และ​เหรยีญ​
กษาปณ ์ใน​พระบรม​มหาราช​วงั ถนน​หนา้พระลาน เขต​พระนคร กรงุเทพมหานคร 
เปดิ​จำหนา่ย​วนั​จนัทร ์- วนั​ศกุร ์(เวน้​วนั​หยดุ​ราชการ) ตัง้แต​่เวลา 09.00 - 15.30 น.​
โทรศัพท์ 0 2224 3328 
			   (2)	 หน่วย​จ่าย​แลก​บริเวณ​ลาน​จอด​รถ​กระทรวง​การ​คลัง ถนน​
พระราม​ที่ 6 แขวง​สามเสน​ใน กรุงเทพมหานคร เปิด​จำหน่าย​วัน​จันทร์ - วัน​ศุกร์ 
(เว้น​วัน​หยุด​ราชการ) ตั้งแต่​เวลา 08.30 - 15.30 น. โทรศัพท์ 0 2618 6340
			   (3)	 พิพิธภัณฑ์​เหรียญ ถนน​จักรพงษ์ แขวง​ชนะสงคราม 
เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 (เปิด​ให้​บริการ​ประมาณ​กลาง​ปี 2557) 
		  1.2	 ส่วน​ภูมิภาค
			   -	 ศาลา​ธนารกัษ ์1 ถนน​ราชดำเนนิ ตำบล​ศร​ีภมู ิอำเภอ​เมอืง 
จังหวัด​เชียงใหม่ 50200 เปิด​บริการ​ใน​วันและ​เวลา​ราชการ โทรศัพท์. 0 5322 4237 
ต่อ 101, 103 โทรสาร. 0 5322 1098
			   - 	 ศาลา​ธนารักษ์ 2 ศาลา​กลาง​จังหวัด​สงขลา (หลัง​เก่า) ถนน 
ราชดำเนนิ ตำบล​บอ่​ยาง อำเภอ​เมอืง จงัหวดั​สงขลา 90000 เปดิ​บรกิาร​ใน​วนั​และ ​
เวลา​ราชการ โทรศัพท์  0 7430 7071 - 2, 0 7431 6283 โทรสาร 0 7430 7073

	 2.	 ผลิตภัณฑ์​เหรียญ​ที่​จำหน่าย
		  2.1	 เหรียญ​กษาปณ์​ที่​ระลึก​วาระ​ต่างๆ ทั้ง​ชนิด​ทองคำ เงิน นิกเกิล 
		  2.2	 เหรียญ​ที่​ระลึก​วาระ​ต่างๆ ทั้ง​ชนิด​ทองคำ เงิน ทองแดง
		  2.3	 ผลิตภัณฑ์​เหรียญ​ต่างๆ เช่น แผง​เหรียญ​กษาปณ์​หมุนเวียน​
ประจำ​ป ีชดุ​เหรยีญ​ประจำ​จงัหวดั รวม​ทัง้​หนงัสอื​เกีย่ว​กบั​เหรยีญ​กษาปณ​์ที​่ระลกึ​
และ​เหรียญ​ที่​ระลึก ฯลฯ
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	 3.	 การ​ให้​บริการ
		  3.1	 มี​เจ้า​หน้าท่ี​ให้​บริการ​ตาม​หน่วย​จำหน่าย เพ่ือ​อำนวย​ความสะดวก ​
แก่​ลูกค้า และ​ให้​คำ​แนะนำเกี่ยว​กับ​สินค้า
		  3.2	 บริการ​สั่ง​ซื้อ​ทาง Web Site กรม​ธนารักษ์ www.treasury.
go.th ใน​หัวข้อ e - Catalog
		  3.3	 บริการ​จำหน่าย​ทาง​ไปรษณีย์ 
		  3.4	 รบั​ชำระ​คา่​สนิคา้​เปน็​เงนิสด บตัร​เครดติ ไปรษณยี​์ธนาณตั​ิสัง่​จา่ย 
ผู​้อำนวย​การ​สว่น​จดัการผลติภณัฑ ์ปณ.หนา้พระลาน หรอื​โอน​เงนิ​เขา้​บญัช ีสำนกั​
ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน (ส่วน​บริหาร​เงิน​ทุน) เลข​ที่​บัญชี 026 - 6 - 03024 - 6 
ธนาคาร​กรุง​ไทย จำกัด (มหาชน) สาขา​ท่า​เตียน

สถาน​ที่​ติดต่อ 	
	 สำนัก​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน ใน​พระบรม​มหาราช​วัง 
	 ถนน​หน้าพระลาน เขต​พระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 
	 โทรศัพท์ 0 2226 0251 - 9 ต่อ 3101 - 3106 โทรสาร 0 2225 9158
	 E-mail:bnt@treasury.go.th 



76 คู่มือติดต่อราชการ ปี 2557

	 หน่วย​งาน	 หมายเลข	 หมายเลข	 E-mail

		  โทรศัพท์	 โทรสาร	

กรม​ธนารักษ์	 0 2265 6000	 0 2273 0753

ถนน​พระราม​ 6 แขวง​สามเสน​ใน 	 0 2273 0899-903

เขต​พญาไท กรุงเทพฯ 10400	

อธิบดี​กรม​ธนารักษ์	 0 2618 3102	 0 2273 0904	

ที่​ปรึกษา​ด้าน​พัฒนา​อสังหาริมทรัพย์	 0 2273 0951	 0 2273 0906	

ที่​ปรึกษา​ด้าน​การ​บริหาร​เหรียญ​กษาปณ์​	 0 2298 6541	 0 2298 6539

และ​ทรัพย์สิน​มี​ค่า	

ที่​ปรึกษา​ด้าน​พัฒนาการ​ประเมิน​ราคา​อสังหาริมทรัพย์	 0 2273 0952	 0 2298 6544	

รอง​อธิบดี​กรม​ธนารักษ์ (ด้าน​บริหาร)	 0 2298 6538	 0 2298 6539	

รอง​อธิบดี​กรม​ธนารักษ์ (ด้าน​เหรียญ​กษาปณ์)	 0 2273 0950	 0 2273 0905	

รอง​อธิบดี​กรม​ธนารักษ์ (ด้าน​ที่​ราช​พัสดุ)	 0 2298 6437	 0 2298 6439	

กลุ่ม​งาน​ตรวจ​ราชการ	 0 2298 6547	 0 2278 2075	

กลุ่ม​ตรวจ​สอบ​ภายใน	 0 2298 6546	 0 2273 0918	 aud@treasury.go.th

กลุ่ม​พัฒนา​ระบบ​บริหาร	 0 2298 6449	 0 2279 9024	 bdg@treasury.go.th

สำนักงาน​เลขานุการ​กรม	 0 2278 5778	 0 2278 5778

กอง​เทคโนโลยี​การ​สำรวจ​และ​ฐาน​ข้อมูล​ที่​ราช​พัสดุ	 0 2298 5488	 0 2298 5484	 spi@treasury.go.th

กอง​บริหาร​จัดการ​กรรมสิทธิ์​ที่​ราช​พัสดุ	 0 2279 2950	 0 2273 0685	

กอง​บริหาร​ทรัพยากร​บุคคล​กอง​บริหาร​ทรัพยากร​บุคคล	 0 2273 0957	 0 2278 5147	

กอง​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​ภูมิภาค	 0 2278 5531	 0 2270 1890	

กอง​แผน​งาน	 0 2278 5139	 0 2273 0917	 pla@treasury.go.th

ศูนย์​เทคโนโลยี​สารสนเทศ	 0 2618 6338	 0 2278 5454	 ict@treasury.go.th

สำนัก​กฎหมาย	 0 2279 8488	 0 2270 1479	 leg@treasury.go.th

สำนัก​กษาปณ์	 0 2834 8300 - 50	 0 2901 2617	 rtm@treasury.go.th

สำนัก​การ​คลัง	 0 2278 5446	 0 2270 1796	 fin@treasury.go.th

สำนัก​ทรัพย์สิน​มี​ค่า​ของ​แผ่นดิน	 0 2226 0251 - 9	 0 2225 9158	 bnt@treasury.go.th

สำนัก​บริหาร​เงิน​ตรา	 0 2516 8108	 0 2516 8240	 bcm@treasury.go.th

สำนัก​บริหาร​ที่​ราช​พัสดุ​กรุงเทพมหานคร	 0 0618 6328	 0 2279 8410	 bsp@treasury.go.th

สำนัก​ประเมิน​ราคา​ทรัพย์สิน	 0 2142 2413 - 5	 0 2143 8753	 pra@treasury.go.th

สำนัก​พัฒนา​ธุรกิจ​และ​ศักยภาพ​ที่​ราช​พัสดุ	 0 2279 7032	 0 2618 3103	 spd@treasury.go.th

สำนัก​พัฒนา​และ​บำรุง​รักษา​อาคาร​ราช​พัสดุ	 0 2273 0958	 0 2273 0959	 aec@treasury.go.th
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