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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 25632

ค�ำน�ำ

กรมธนารักษ์เป็นหน่วยงานภาครัฐในสังกัดกระทรวงการคลัง ท่ีมี

บทบาทส�ำคัญในการส่งเสริมพัฒนาด้านเศรษฐกิจและสังคม โดยมีภารกิจ

ส�ำคัญที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน ประกอบด้วย การบริหารจัดการ 

ที่ราชพัสดุ การประเมินราคาทรัพย์สิน การผลิตเหรียญกษาปณ์และ 

บริหารเงินตรา การอนุรักษ์และเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่า ทั้งนี้ โครงการและ

แผนงานต่างๆ ของกรมธนารักษ์ มีส่วนสัมพันธ์เกี่ยวข้องกันอย่างใกล้ชิด

กับประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ ในวงกว้างทั้งทางตรงและทางอ้อม 

รวมทั้งยังมีกลุ ่มเป้าหมายเฉพาะในภารกิจแต่ละด้านที่แตกต่างกันไป 

จึงเป็นเหตุผลให้กรมธนารักษ์จ�ำเป็นต้องมีคู่มือติดต่อราชการกรมธนารักษ์ 

ส�ำหรับให้บริการประชาชน ซึ่งเป็นภารกิจส�ำคัญของหน่วยงานราชการ 

ที่จะต้องบริการและอ�ำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับ

ความพึงพอใจ

คูม่อืตดิต่อราชการกรมธนารกัษ์ ฉบบันีจ้ดัท�ำข้ึนเพ่ือให้ประชาชนทัว่ไป 

ส่วนราชการ และหน่วยงานต่างๆ เข้าใจถึงข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติ

ในการติดต่อราชการกับกรมธนารักษ์ ให้สามารถติดต่อประสานงานใน 

เรื่องต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่น มีประสิทธิภาพ และสร้างความมั่นใจ 

ส�ำหรับผู้ติดต่อราชการ

กรมธนารักษ์
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วิสัยทัศน์

“บริหารทรัพย์สินของแผ่นดินอย่างมืออาชีพ ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
เพื่อเศรษฐกิจและสังคมที่สมดุลและยั่งยืน”

พันธกิจ

1.	 บรหิารจดัการท่ีราชพสัดุให้เกดิประสทิธิภาพสงูสุด ทัง้ในเชงิเศรษฐกจิ  
	 สังคม และสิ่งแวดล้อม 

2.	 ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์ให้ได้มาตรฐานสากล 
3.	 ผลิตและบริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ให้เพียงพอต่อความต้องการ 

	 ใช้ในระบบเศรษฐกิจ
4.	 จัดแสดง เผยแพร่ อนุรักษ์ และดูแลรักษาทรัพย์สินมีค่าของรัฐ 

	 ตามหลักวิชาการ เพื่อสืบทอดมรดกทางวัฒนธรรมของชาติ

เป้าประสงค์

1. 	 กระตุ้นให้เกิดการลงทุน และการจ้างงานในระบบเศรษฐกิจ
2. 	 การลดความเหลื่อมล�้ำและสร้างคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับประชาชน
3. 	 เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการฐานข้อมูลที่ราชพัสดุ และ 

	 การให้บริการ
4. 	 มีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้าง และห้องชุดครอบคลุม 

	 ทั่วประเทศ
5. 	 การปรับปรุงกระบวนการผลิตและการตลาดเข้าสู่ Industry 4.0
6. 	 การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการพิพิธภัณฑ์
7. 	 สนับสนุนการด�ำเนินงานของภารกิจหลักให้บรรลุตามเป้าหมาย
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ประเด็นยุทธศาสตร์กรมธนารักษ์

1. 	 การบริหารทรัพย์สินของประเทศเพื่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจ  
	 สังคม และสิ่งแวดล้อม

2. 	 การบรหิารทรพัย์สนิเพือ่ลดความเหลือ่มล�ำ้ในสงัคม และเพิม่คณุภาพ 
	 ชีวิตของประชาชน

3. 	 การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล

หน้าที่ความรับผิดชอบ

กรมธนารักษ์มีภารกิจเกี่ยวกับการปกครอง ดูแล บ�ำรุงรักษา และพัฒนา

ท่ีราชพัสดุให้มีมูลค่าเพิ่มหรือก่อให้เกิดรายได้ การประเมินราคาทรัพย์สิน 

เพื่อประโยชน์สงูสุดของประเทศชาติและประชาชน และการผลิตเหรยีญกษาปณ์

และจัดสร้างเครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และของสั่งจ้าง ด้วยวิธี

การผลิตที่ได้มาตรฐานสากลและมีต้นทุนที่เหมาะสม เพื่อให้มีจ�ำนวนท่ีเพียงพอ 

ตลอดจนบริหารเงินตราและเก็บทรัพย์สินมีค่าของรัฐ ให้มีความปลอดภัยและ 

อยู่ในสภาพที่ดี เพื่อน�ำออกเผยแพร่และสืบทอดมรดกทางวัฒนธรรม โดยให้มี

อ�ำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้

1. 	 ด�ำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง กฎหมายว่าด้วยเงินตรา 

กฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง

2. 	 ด�ำเนินการเกี่ยวกับการก�ำหนดราคาประเมินอสังหาริมทรัพย์ และ

ทรัพย์สินอื่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3. 	 ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายก�ำหนดให้เป็นอ�ำนาจหน้าที่ของกรม 

หรือตามที่กระทรวง หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย
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ลักษณะงานที่รับผิดชอบ

1. 	 งานด้านบริหารที่ราชพัสดุ ด�ำเนินการเก่ียวกับการปกครอง ดูแล 

บ�ำรุงรักษา การจัดให้ใช้การจัดหาประโยชน์ การพัฒนาศักยภาพที่ราชพัสดุ และ

ท�ำนิติกรรมเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ

2. 	 งานด้านการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์ ด�ำเนินการเก่ียวกับการ

ก�ำหนดราคาประเมินอสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอื่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาในการก�ำหนดราคาประเมินของ

อสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอื่นตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

3. 	 งานด้านการผลิตเหรียญกษาปณ์ ด�ำเนินการเกี่ยวกับการผลิต 

เหรียญกษาปณ์ เหรียญกษาปณ์ที่ระลึก และการจัดท�ำเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

เครื่องหมายตอบแทน และของสั่งจ้าง

4. 	 งานด้านการบริหารเงินตรา ด�ำเนินการเกี่ยวกับการรับ-จ่ายแลก  

การตรวจพิสจูน์ การเบิกจ่าย การรบัส่ง การเกบ็รกัษาเหรยีญกษาปณ์ บรหิารจดัการ

เหรียญกษาปณ์และเหรียญกษาปณ์ท่ีระลึก จัดท�ำ ควบคุม และตรวจสอบบัญชี 

เงินคงคลัง ควบคุมการเบิกจ่าย การรับส่งเงินคงคลัง

5. 	 งานด้านการอนุรักษ์และเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่าของรัฐ ด�ำเนินการ

เกี่ยวกับ การอนุรักษ์ การเก็บรักษา การจัดแสดง และการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับ

ทรัพย์สินมีค่าของรัฐ
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การติดต่อราชการ

ด้านบริหาร
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การขอข้อมูลข่าวสารของราชการ

ในความครอบครองของกรมธนารักษ์

ตามที่พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ก�ำหนด 
ให้หน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้า
ตรวจดูได้ และกรมธนารักษ์ได้จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ ไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดู โดยส่วนประชาสัมพันธ์ ส�ำนักงานเลขานุการกรม เป็นศูนย์กลาง 
ในการประสานงาน และคอยติดตามผล การด�ำเนินงานและความคืบหน้าในการ
ให้บรกิารของหน่วยงานต่างๆ ทีใ่ห้บรกิารตอบข้อมูลข่าวสารต่างๆ ทัง้นี ้การขอรับ
บริการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครองของกรมธนารักษ์ 
ตามพระราชบญัญตัข้ิอมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มขีัน้ตอนในการขอรับ
บริการ ดังนี้

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครองของ 
กรมธนารักษ์

กรณีที่ 1 ผู้ขอมาด้วยตนเองและขอข้อมูลที่จัดเตรียมไว้บริการในศูนย์
บรกิารข้อมลูข่าวสารของราชการกรมธนารกัษ์ ณ ชัน้ 4 อาคาร 72 ปี กรมธนารกัษ์ 
(ห้องสมุดกรมธนารักษ์)

วิธีปฏิบัติ
1)	 ผู้ขอติดต่อที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์
2) 	 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบยื่นแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ เพื่อให้ผู้ขอกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
3) 	 เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบคดัส�ำเนาข้อมลูข่าวสาร ตามความประสงค์ของผู้ขอ
4) 	 ผู้ขอช�ำระเงินค่าคัดส�ำเนาเอกสาร ณ เคาน์เตอร์รับ จ่ายเงินสด ส�ำนัก

การคลัง
5)	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บแบบการขอใช้บริการและส�ำเนาใบเสร็จ

รับเงิน เข้าแฟ้ม
กรณีที่ 2 ผู้ขอมาด้วยตนเอง หรือส่งหนังสือทางไปรษณีย์ และขอข้อมูล

ที่มิได้จัดเตรียมไว้บริการ ในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์
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วิธีปฏิบัติ

2.1	 ผู้ขอมาด้วยตนเอง 

	 1) 	เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบของส่วนประชาสัมพันธ์ ให้ผู้ขอข้อมูล

ข่าวสารกรอกรายละเอียดในแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

	 2) 	ส่วนประชาสัมพันธ์ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเร่ืองที่ผู้ขอ

ต้องการ

	 3) 	หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามที่

ผู้ขอร้องขอ โดยให้ยึดหลักการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	 4) 	เม่ือด�ำเนินการแล้วเสร็จ ขอให้หน่วยงานท่ีให้การบริการข้อมูล

ข่าวสาร ส�ำเนาเรื่อง และส่งเอกสารไปยังส่วนประชาสัมพันธ์ ส�ำนักงาน 

เลขานุการกรม

	 5) 	เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนประชาสัมพันธ์ จัดเก็บส�ำเนาเอกสาร

เข้าแฟ้ม 

2.2	 ผู้ขอส่งหนังสือทางไปรษณีย์

	 1) 	ส่วนประชาสัมพันธ์ ส�ำนักงานเลขานุการกรม เป็นศูนย์กลาง 

ในการประสานงาน

	 2) 	ส่วนประชาสัมพันธ์ติดตามผลการด�ำเนินงาน และความคืบหน้า 

ในการให้บริการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้นๆ และหากไม่สามารถ 

ด�ำเนนิการแล้วเสรจ็ภายใน 15 วนั นบัแต่วนัทีก่รมธนารักษ์ได้รบัหนงัสือและให้มี

หนงัสอืแจ้งไปยงัผูข้อเพือ่แจ้งผลการด�ำเนนิการให้ทราบเบือ้งต้น (ภายใน 15 วนั)

	 3) 	หน่วยงานที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้นๆ รับเรื่อง และพิจารณาการให้

บรกิารข้อมลูข่าวสารในส่วนทีร่บัผดิชอบ โดยให้ยดึหลกัการเปิดเผยข้อมลูข่าวสาร 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	 4) 	หน่วยงานทีเ่กีย่วข้องด�ำเนนิการแจ้งผูข้อในกรณทีีส่ามารถเปิดเผย

ข้อมูลข่าวสารได้
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	 5) 	หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีให้บริการข้อมูลข่าวสารไปแล้วนั้น จัดส่ง
ส�ำเนาหนังสือที่ด�ำเนินการตอบผู้ขอข้อมูลข่าวสาร ให้ส�ำนักงานเลขานุการกรม 
เพื่อจะได้จัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นฐานข้อมูลการบริการต่อไป 

ส�ำหรับเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเร่ืองนั้นๆ 
จะแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ให้ผู้ขอ
ทราบต่อไป

การเรยีกค่าธรรมเนยีมการขอส�ำเนา หรือขอส�ำเนาทีม่คี�ำรบัรองถกูต้อง
ของข้อมูลข่าวสารของราชการ

ดังน้ัน เพื่อให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอส�ำเนา หรือขอส�ำเนาที่ม ี
ค�ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นไปด้วยความเหมาะสมและ
เป็นแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยประกาศ 
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ ส�ำนกันายกรฐัมนตร ีจงึให้ความเหน็ชอบ 
การก�ำหนดค่าธรรมเนียมดังกล่าวเป็นการทั่วไป ดังนี้

1.	 ค่าธรรมเนียมการท�ำส�ำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐ 
สามารถก�ำหนดได้โดยให้ถือว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให ้
ความเห็นชอบแล้ว คืออัตราดังต่อไปนี้

	 1) 	 ขนาดกระดาษ A 4	 หน้าละไม่เกิน	 1	 บาท
	 2) 	 ขนาดกระดาษ F 14	 หน้าละไม่เกิน	1.50	 บาท
	 3) 	 ขนาดกระดาษ B 4	 หน้าละไม่เกิน 	 2 	บาท
	 4) 	 ขนาดกระดาษ A 3	 หน้าละไม่เกิน 	 3 	บาท
	 5) 	 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 2	 หน้าละไม่เกิน 	 8 	บาท
	 6) 	 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 1	 หน้าละไม่เกิน 	 15 	บาท
	 7) 	 ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว A 0	 หน้าละไม่เกิน 	 30 	บาท
2. 	 การเรียกค่าธรรมเนียมการท�ำส�ำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาด

กระดาษหรืออัตราที่เกินกว่าท่ีก�ำหนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอส�ำเนาที่เป็นสื่อ
ประเภทอ่ืน หน่วยงานของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ เว้นแต่เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง
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3. 	 การเรียกค่าธรรมเนียมการให้ค�ำรับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่

ถอืว่าคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของราชการได้ให้ความเหน็ชอบ ให้คิดในอตัรา

ค�ำรับรองละไม่เกิน 5 บาท

4. 	 ในกรณทีีผู่ข้อส�ำเนาหรอืขอส�ำเนาทีม่คี�ำรบัรองถกูต้องเป็นผู้มรีายได้น้อย 

หน่วยงานของรัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียม 

ให้ตามควรแก่กรณีได้

สถานที่ติดต่อ	 กรมธนารักษ์  ส�ำนักงานเลขานุการกรม  ส่วนประชาสัมพันธ์

		  ถนนพระรามที่ 6  แขวงพญาไท  เขตพญาไท  

		  กรุงเทพมหานคร  10400

		  โทรศัพท์ 0 2278 5641   โทรสาร 0 2618 6343

		  E-mail : sec@treasury.go.th

ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนกรมธนารักษ์
กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 

เกีย่วกบัการปฏบิตังิานหรอืให้บรกิารของเจ้าหน้าท่ี สามารถแจ้งผ่านช่องทาง ดงันี้

1. 	 ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หรือส�ำนักงานเลขานุการกรม ส่วนอ�ำนวยการ

2. 	 จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึง “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” ส�ำนักงาน

เลขานุการกรม ส่วนอ�ำนวยการ กรมธนารักษ์  ถนนพระรามที่ 6  แขวงพญาไท  

เขตพญาไท  กรุงเทพฯ 10400

3. 	 ทางโทรศัพท์ได้ที่ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” ส�ำนักงานเลขานุการกรม 

ส่วนอ�ำนวยการ  หมายเลขโทรศัพท์  0 2278 5538 

4. 	 ทางเวบ็ไซต์กรมธนารกัษ์ ที ่http//www.treasury.go.th  ในเมนหูลกั 

ไปที่หัวข้อ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน”

5. 	 ตู้รับฟังความคิดเห็นของกรมธนารักษ์
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การติดต่อราชการส�ำนักการคลัง
ส�ำนักการคลังให้บริการประชาชนกรณีการรับเงิน เช่น เงินค่าซื้อ/จัดท�ำ

สินค้า เงินประกันการเช่า เงินประกันสัญญาเช่า เป็นต้น

ในการตดิต่อราชการส�ำนกัการคลงัจะต้องมเีอกสารทีเ่กีย่วข้องน�ำมาแสดง  

ดังนี้

1. 	บุคคลธรรมดา

	 1.1 	 บัตรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบัตรประจ�ำตวัเจ้าหน้าทีข่องรฐัหรอื

บัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ

    	1.2 	 กรณีที่เป็นผู ้รับมอบอ�ำนาจให้น�ำบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญของ

ผู้รับมอบอ�ำนาจ

2. 	 นิติบุคคลกรณีขอรับเงินค่าจ้างในการจัดซื้อจัดจ้าง

  	 2.1	 ส�ำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติิบคุคล และหนังสอืมอบ

อ�ำนาจ (กรณีที่ได้รับมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) อย่างละ 1 ชุด

	 2.2 	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญของผู้รับมอบอ�ำนาจ 

   	 2.3 	 ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส�ำคญัรบัเงนิของนติบิคุคล  อย่างละ 1 ชดุ

3.	 บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล กรณีขอรับหลักประกันซองคืน

   	 3.1 	 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือ 

มอบอ�ำนาจ (กรณีที่ได้รับมอบอ�ำนาจให้ด�ำเนินการแทน) อย่างละ  1  ชุด

 	 3.2 	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญของผู้รับมอบอ�ำนาจ 

  	 3.3 	 ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส�ำคญัรบัเงนิทีก่รมธนารักษ์ออกให้  จ�ำนวน 

1 ใบ
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	 3.4 	 กรณีใบเสร็จรับเงินหรือใบส�ำคัญรับเงินที่กรมธนารักษ์ออกให้

สูญหาย ต้องแจ้งความเอกสารสูญหาย  ที่สถานีต�ำรวจ พร้อมขอส�ำเนาแจ้งความ

เพื่อใช้แทนใบเสร็จรับเงินหรือใบส�ำคัญรับเงินในการติดต่อราชการ จ�ำนวน 1 ใบ

สถานที่ติดต่อ	 ส่วนการเงิน

		  กรมธนารักษ์  ส�ำนักการคลัง

		  ถนนพระรามที่ 6  แขวงพญาไท  เขตพญาไท   

		  กรุงเทพมหานคร  10400

		  โทรศัพท์ 0 2278 5445

		  E-mail : fin@treasury.go.th

ส�ำนักการคลังให้บริการประชาชนเกี่ยวกับ
1.	 ประกาศข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e–bidding)/ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e–market)/ขายทอดตลาด
2. 	 ประกาศผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง

การติดต่อขอรับบริการจากส�ำนักการคลัง
1. 	 ข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e–bidding)/ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e–market) ผู้สนใจสามารถติดต่อขอ 
ข้อมูลข่าวสาร ได้  2  วิธี  คือ

	 1.1 	 ทาง www.treasury.go.th 
“ข่าวประกวดราคา” และ  www.gprocurement.go.th
	 1.2	 ประกาศเผยแพร่ข่าวสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding)/วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e–market)/ 
ขายทอดตลาด บริเวณด้านหน้าส�ำนักการคลัง ชั้น 2

2. 	 Download/เอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding)/  
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e–market) ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์  (e–GP)
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3.	 ผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง

	 3.1	 ผู ้เข้าเสนอราคาสามารถทราบผลการจัดซื้อ/จัดจ้างด้วยวิธี

ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding)/วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e–market)  

ทาง www.treasury.go.th หัวข้อ “ผู ้ชนะประกวดราคา” และ www.

gprocurement.go.th

	 3.2 	 บุคคลทั่วไปหรือผู้เข้าเสนอราคาสามารถติดต่อขอทราบผล

การจัดซื้อ/จัดจ้าง ด้วยราคาอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งส�ำนักการคลังได้รวบรวมเผยแพร ่

เป็นรายเดือนได้ทาง  www.treasury.go.th หัวข้อ  “สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง”

	 3.3 	 บุคคลท่ัวไปหรือผู้เข้าเสนอราคาที่ประสงค์ทราบผลการจัดซ้ือ/ 

จัดจ้าง ในรายละเอียดส�ำหรับกรณีท่ีได้รับอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง จากผู้มีอ�ำนาจ

เรียบร้อยแล้ว สามารถติดต่อยื่นค�ำขอใช้สิทธิตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ. 2540 ได้ที่ส�ำนักงานเลขานุการกรม ส่วนประชาสัมพันธ์

สถานที่ติดต่อ	 กรมธนารักษ์  ส�ำนักการคลัง  ชั้น  2

		  ถนนพระรามที่ 6  แขวงพญาไท  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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การจัดให้เช่าที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัยและเพื่อประกอบการเกษตร
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 -	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    		

		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 
	 -	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
	 -	 แผนที่สังเขปบริเวณที่ขอเช่า	                           จ�ำนวน 1 ชุด
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 -	 รับค�ำร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 -	 ตรวจสอบทีด่นิ ผงัเมอืง ราคาประเมนิทีด่นิชัน้ท�ำเลและจดัท�ำแผนที่
 	 -	 จัดท�ำประกาศขอเช่าเสนอผู้มีอ�ำนาจลงนามในประกาศ
	 -	 รวบรวมข้อมูลและก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติ
	 -	 ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า

3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 -	 ค่าเช่า (ต่อปี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 -	 ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าตามระเบียบของทางราชการ
	 -	 ค่าธรรมเนียมการรังวัดตามระเบียบของทางราชการ
	 -	 เงินประกันสัญญาเช่าเท่ากับค่าเช่า 1 ปี

สถานที่ติดต่อ	
	 -	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
		  ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6
  		  แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
		  โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426 โทรสาร 0 2279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 -	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 

		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

ผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

อนุมัติพร้อม

แจ้งผู้เช่า

รวบรวมข้อมูล
และก�ำหนด
เงื่อนไขเสนอ
ผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณาอนุมัติ

จัดท�ำประกาศ
ขอเช่าเสนอผู้มี
อ�ำนาจลงนาม
ในประกาศ

ตรวจสอบที่ดิน 
ผังเมือง ราคา
ประเมินที่ดิน
ชั้นท�ำเล และ
จัดท�ำแผนที่

รับค�ำร้อง

ตรวจสอบ

เอกสาร ➡ ➡ ➡ ➡
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การต่ออายุสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    		

		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
	 - 	สญัญาเช่าทีร่าชพสัด ุ(ฉบบัจรงิ) ในปีทีส่ิน้สดุอายสุญัญาเช่าในแต่ละงวด 
		  -	 ในกรณีที่ราชพัสดุอยู่ในกรุงเทพมหานครให้ผู้เช่าที่ได้รับสัญญาเช่า
		  น�ำสมุดสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ (ฉบับผู้เช่า) ไปติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ 

		  ส่วนรายได้ ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร กรมธนารักษ์  
		  (ชั้น 1)               

		  -	 ส�ำหรับกรณีที่ท่ีราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอ่ืนให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ  
		  ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นท่ีในจังหวัดนั้น เพื่อบันทึกการขอต่ออาย ุ
		  สัญญาเช่าไว้เป็นหลักฐานด้วย				 

2.	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้องตรวจสอบเอกสารตรวจสอบข้อมูลทะเบียนผู้เช่า
	 - 	ตรวจสอบเอกสารและจัดท�ำแผนที่ (ถ้ามี)
	 - 	รวบรวมข้อมูลก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
	 - 	บันทึกการต่ออายุสัญญาเช่า และบันทึกการเปลี่ยนแปลงท้ายสัญญาเช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าเช่าตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเช่าตามระเบียบของทางราชการ 

(เฉพาะกรณีเช่าที่ดินเพื่อประโยชน์อย่างอื่น และอาคารราชพัสดุ)
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทาง 

		  ราชการ

	 - 	เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่ม (กรณีค่าเช่าเพิ่มขึ้น)
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สถานที่ติดต่อ	  

	 - 	กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  

		  ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  

		  แขวงพญาไท  เขตพญาไท  

		  กรุงเทพมหานคร  10400  

		  โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426  

		  โทรสาร 0 2279 8410

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

	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 

		  (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

บันทึกการต่อ

อายุสัญญาเช่า

และบันทึกการ

เปลี่ยนแปลง

ท้ายสัญญาเช่า

ผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

อนุมัติพร้อม

แจ้งผู้เช่า

รวบรวมข้อมูล
ก�ำหนด

เงื่อนไขเสนอ
ผู้มีอ�ำนาจ
พิจารณา

ตรวจสอบ

เอกสารและ

จัดท�ำแผนที่

(ถ้ามี)

รับค�ำร้อง
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
ข้อมูล

ทะเบียนผู้เช่า

➡ ➡ ➡ ➡
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การขอโอนสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 ผู้ขอโอน
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    		

		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
	 - 	หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ฉบับจริง) (ถ้ามี)		

	 - 	กรณีผู้ขอโอนมีคู่สมรส คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่ และจดทะเบียนสมรส 
		  ตามกฎหมาย

		  •	 หนังสือยินยอมให้ท�ำนิติกรรมของคู่สมรส        จ�ำนวน 1 ชุด
		  •	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส
		  •	 ใบจดทะเบียนสมรส 
	 -	 กรณีผู้ขอโอนมีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า
		  •	 ใบมรณบัตร ของคู่สมรส						    

		  •	 ใบจดทะเบียนหย่า           				  
	 - 	สัญญาเช่าฉบับเดิม ถ้าเอกสารดังกล่าวสูญหาย/ไม่พบ ให้ไปแจ้ง

ความหายที่สถานีต�ำรวจ และน�ำใบบันทึกประจ�ำวันเอกสารหาย (ฉบับจริง) 
ไปประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว

	 - 	ส�ำเนาใบเสร็จการช�ำระเงินเบี้ยประกันอัคคีภัย/กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย จ�ำนวน 1 ชุด 
ของบริษัท ทิพยประกันภัย จ�ำกัด (มหาชน) ปีปัจจุบัน (กรณีสัญญาเช่าอาคาร
ราชพัสดุ) 

	 ผู้รับโอน
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ  (ฉบับจริง) 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้องตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนผู้เช่า
	 - 	ตรวจสอบรังวัด/ตรวจสอบสภาพอาคาร และจัดท�ำแผนที่
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	 - 	รวบรวมข้อมูลก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา

	 - 	ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ขอ

3. 	 ค่าใช้จ่าย

1. 	 ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ	 ✓	 ✓

2.	 ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า 6 เท่าของค่าเช่า 1 ปี 

	 (กรณีโอนให้กับบุพการี หรือผู้สืบสันดานหรือคู่สมรสของผู้เช่า 

	 ลดค่าธรรมเนียมลงเหลือร้อยละ 25)	 ✓	 ✓

3. 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ	 ✓	 ✓

4. 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ	 ✓	 ✓

5. 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน 200 บาท	 ✓	 ✓

6. 	 เงินประกันสัญญาเช่า (ที่ดิน = ค่าเช่า 1 ปี, อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน)	 ✓	 ✓

7. 	 เงินอื่นๆ ที่ผู้เช่าเดิมมีภาระที่จะต้องช�ำระให้กับทางราชการ (ถ้ามี)	 ✓	 ✓

ที่ดิน อาคาร
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ

ที่ราชพัสดุ

สถานที่ติดต่อ	  
- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  
	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์  0 2618 6328, 0 2278 2426   โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 

	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡ ➡

ผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

อนุมัติพร้อม

แจ้งผู้เช่า

รวบรวมข้อมูล

ก�ำหนดเงื่อนไข

เสนอผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

ตรวจสอบรังวัด/

ตรวจสอบ

สภาพอาคาร

และจัดท�ำแผนที่

รับค�ำร้อง

ตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบข้อมูล

ทะเบียนผู้เช่า
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การขอเช่าที่ราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ 

	 เอกสารของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม

	 -	 สัญญาเช่าฉบับเดิม (ฉบับจริง) 

		  ถ้าเอกสารดงักล่าวสญูหาย/ไม่พบ ให้ไปแจ้งความหายทีส่ถานตี�ำรวจ  

		  และน�ำใบบันทึกประจ�ำวันเอกสารหาย (ฉบับจริง) ไปประกอบ 

		  การพิจารณาเรื่องดังกล่าว

	 -	 ใบมรณบัตรของผู้เช่าเดิม (ฉบับจริง) 

	 -	 กรณผีูเ้ช่าเดมิฯ มคีูส่มรส  คูส่มรสยงัมชีวีติอยู ่และจดทะเบยีนสมรส 

		  ตามกฎหมาย

		  •	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส

		  •	 ใบจดทะเบียนสมรส 

	 -	 กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า

		  •	 ใบมรณบัตรของคู่สมรส						    

		  •	 ใบจดทะเบียนหย่า           				  

เอกสารท่ีทายาทโดยธรรมของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม จะต้องจัดเตรียม

ให้ครบถ้วน

	 -	 หนังสือสละสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ                      จ�ำนวน 1 ชุด

	 -	 หนังสือการสละสิทธิการขอถอนเงินประกันการเช่า   จ�ำนวน 1 ชุด

	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

     		 หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 

     		 ของผู้ขอเช่าแทน/ผู้ที่สละสิทธิการเช่าทั้งหมด

	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) ของผู้ขอเช่าแทน/ผู้ที่สละสิทธิการเช่า 

		  ทั้งหมด

	 -	 กรณผีูส้ละสทิธกิารเช่าฯ มคีูส่มรส คูส่มรสยงัมชีวีติอยู ่และจดทะเบียน 

		  สมรสตามกฎหมาย
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	 	 •	 หนังสือยินยอมให้ท�ำนิติกรรมของคู่สมรส               จ�ำนวน 1 ชุด
		  •	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส
		  •	 ใบจดทะเบียนสมรส 
	 -	 กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือ
		  จดทะเบียนหย่า
		  •	 ใบมรณบัตรของคู่สมรส						    

		  •	 ใบจดทะเบียนหย่า           						   
	 -	 ส�ำเนาใบเสร็จการช�ำระเงินเบี้ยประกันอัคคีภัย/กรมธรรม์ประกัน		
		  อัคคีภัย จ�ำนวน 1 ชุด ของบริษัท ทิพยประกันภัย จ�ำกัด (มหาชน) 

		  ปีปัจจุบัน (กรณีสัญญาเช่าอาคารราชพัสดุ) 
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 -	 รับค�ำร้อง ตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดท�ำประกาศการขอเช่า
	 -	 ตรวจสอบที่ดิน ผังเมือง ราคาประเมินที่ดิน ชั้นท�ำเลและจัดท�ำ
		  แผนที่พร้อมปิดประกาศการขอเช่า
	 -	 รวบรวมข้อมูลและก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติ 

	 -	 ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ขอ

3. 	 ค่าใช้จ่าย

1. 	 ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ 	 ✓	 ✓

2. 	 ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าตามระเบียบของทางราชการ (หากทายาท

	 โดยธรรมยื่นค�ำร้องขอเช่าแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายในระยะเวลาที่

	 ทางราชการก�ำหนด จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าดังกล่าว) **	 ✓	 ✓

3. 	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ	 ✓	 ✓

4. 	 ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ	 ✓	 ✓

5. 	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน 200 บาท	 ✓	 ✓

6. 	 เงินประกันสัญญาเช่า (ที่ดิน = ค่าเช่า 1 ปี, อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน)	 ✓	 ✓

7. 	 เงินอื่นๆ ที่ผู้เช่าเดิมมีภาระที่จะต้องช�ำระให้กับทางราชการ (ถ้ามี)	 ✓	 ✓ 

ที่ดิน อาคาร
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ

ที่ราชพัสดุ
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สถานที่ติดต่อ	  

- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  

	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  

	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  

	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426  

	 โทรสาร  0 2279 8410

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

- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 

	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

**  กรณีเช่าที่ดินราชพัสดุ   	:	 หากทายาทโดยธรรมไปยื่นค�ำร้องขอเช่าท่ีดินราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ 

			   ถึงแก่กรรม ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ผู้เช่าเดิมถึงแก่กรรม จะได้รับยกเว้น 

			   ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า

**  กรณีเช่าอาคารราชพัสดุ	 :	 หากทายาทโดยธรรมไปยื่นค�ำร้องขอเช่าอาคารราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมท่ี 

			   ถงึแก่กรรม ภายใน 3 เดอืน  นับแต่วนัทีผู่เ้ช่าเดมิถึงแก่กรรม จะได้รบัยกเว้น 

			   ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า

➡ ➡ ➡

รับค�ำร้อง

ตรวจสอบเอกสาร

พร้อมจัดท�ำ

ประกาศ

การขอเช่า

ตรวจสอบที่ดิน

ผังเมือง ราคา

ประเมินที่ดิน 

ชั้นท�ำเลและจัดท�ำ

แผนที่ พร้อมปิด

ประกาศการขอเช่า

รวบรวมข้อมูล

และก�ำหนด

เงื่อนไข

เสนอผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณาอนุมัติ

ผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

อนุมัติพร้อม

แจ้งผู้ขอ
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การขอน�ำสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุไปผูกพันเงินกู้ ค�้ำประกันเงินกู้

หรือเบิกเงินเกินบัญชีของผู้เช่าหรือบุคคลภายนอก
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 -	 บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง)    		
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 

	 - 	หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ฉบับจริง)  (ถ้ามี)			 
	 -	 สัญญาเช่า (ฉบับจริง)

	 - 	หนงัสอืหรอืหลกัฐานยนิยอมให้กูเ้งนิ จากสถาบนัการเงนิหรอืผูใ้ห้กู้
		  โดยระบุวงเงินและระยะเวลาที่ขอกู้

2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ 
	 - 	รับค�ำร้องผู้เช่า/ผู้ให้กู้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	 - 	ก�ำหนดเงื่อนไขพร้อมเสนอความเห็น
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
	 - 	บันทึกรับเงื่อนไข ช�ำระเงิน หมายเหตุในสัญญา

3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้น�ำสิทธิการเช่าไปท�ำสัญญาผูกพัน
		  เงินกู้หรือเบิกเงินเกินบัญชี หรือค�้ำประกันเงินกู้ร้อยละ 0.5 
		  ของเงินกู้  แต่ไม่เกิน 100,000 บาท
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ต่ออายุสัญญาเช่า (กรณีท่ีต้องขยาย 

		  อายุสัญญาเช่า)
สถานที่ติดต่อ	  

- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  
	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426 	โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡ ➡
รับค�ำร้อง

ผู้เช่า/ผู้ให้กู้
ตรวจสอบ
หลักฐาน

ก�ำหนด
เงื่อนไข

พร้อมเสนอ
ความเห็น

ผู้มีอ�ำนาจ
พิจารณา

อนุมัติ พร้อม
แจ้งผู้เช่า

บันทึกรับ
เงื่อนไข
ช�ำระเงิน

หมายเหตุสัญญา
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27คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

การขออนุญาตน�ำสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุไปจัดให้เช่าช่วง หรือน�ำบ้าน
พักอาศัยไปจัดหาประโยชน์ โดยให้บุคคลภายนอกใช้ประโยชน์ทั้งหมด 

หรือบางส่วน ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ  (ฉบับจริง)    		

	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 	
	 - 	สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้องผู้เช่า /ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ตรวจสอบรังวัดจัดท�ำแผนที่ และหรือตรวจสอบอาคาร
	 - 	รวบรวมข้อมูลก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
	 - 	บันทึกรับเงื่อนไข ช�ำระเงิน หมายเหตุในสัญญา 
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าเช่าเพิ่มร้อยละ 25 ของค่าเช่าเฉพาะส่วนที่น�ำไปให้เช่าช่วงหรือ 

		  น�ำไปจัดหาประโยชน์ ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของทาง
		  ราชการ
	 - 	เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่มตามจ�ำนวนสัดส่วนค่าเช่าที่เพิ่มขึ้น

สถานที่ติดต่อ	  
- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  
	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426   โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡ ➡ ➡
รับค�ำร้อง

ผู้เช่า
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบรังวัด
จัดท�ำแผนที่และ
หรือตรวจสอบ

อาคาร

รวบรวมข้อมูล
ก�ำหนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

ผู้มีอ�ำนาจ
พิจารณา

อนุมัติ พร้อม
แจ้งผู้เช่า

บันทึกรับ
เงื่อนไข ช�ำระเงิน

หมายเหตุ
ในสัญญา
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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256328

การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย 
ในที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง)    		

	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)			 
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ               จ�ำนวน 7 ชุด
	 - 	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรผู้ควบคุม   จ�ำนวน 3 ชุด                                                                
		  (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	ส�ำเนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง   จ�ำนวน 3 ชุด  
		  (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	รายการค�ำนวณโครงสร้างอาคาร                        จ�ำนวน 3 ชุด 
 	  	 (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้องผู้เช่า เอกสารแบบแปลน ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ตรวจสอบที่ดิน ชั้นท�ำเล รังวัด จัดท�ำแผนที่
	 - 	ตรวจสอบแบบแปลน
	 - 	รวบรวมข้อมูล น�ำเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ พร้อมแจ้งผู้เช่า
3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ

สถานที่ติดต่อ	  
- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  
	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426 โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡ ➡
รับค�ำร้อง
เอกสาร

แบบแปลน
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบที่ดิน
ชั้นท�ำเล รังวัด
จัดท�ำแผนที่

ตรวจสอบ
แบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
น�ำเสนอ

ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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29คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

การปรับปรุง ซ่อมแซม หรือต่อเติมอาคารราชพัสดุ

1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง)    		

	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ               จ�ำนวน 7 ชุด
 	 - 	หนังสือรับรองวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง            จ�ำนวน 3 ชุด 
	 - 	ส�ำเนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง   จ�ำนวน 3 ชุด 
	 - 	รายการค�ำนวณโครงสร้างอาคาร                        จ�ำนวน 3 ชุด 
	 - 	สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้องผู้เช่า ตรวจสอบเอกสาร 
	 - 	ตรวจสอบรังวัดจัดท�ำแผนที่และตรวจสอบแบบแปลน 
	 - 	รวบรวมข้อมูลก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) ตามระเบียบของ
		  ทางราชการ

สถานที่ติดต่อ	  
- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6 
	 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426 	โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡ ➡
รับค�ำร้อง
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบรังวัด
จัดท�ำแผนที่

และตรวจสอบ
แบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
ก�ำหนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอ�ำนาจ

พิจารณา

ผู้มีอ�ำนาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256330

ผู้เช่าที่ดินราชพัสดุขอปลูกสร้างอาคารยกกรรมสิทธิ์ให้

กระทรวงการคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ

1.  เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ               จ�ำนวน 7 ชุด
	 - 	หนังสือรับรองวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง            จ�ำนวน 3 ชุด 
	 - 	 ส�ำเนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้อง   จ�ำนวน 3 ชุด
	 - 	รายการค�ำนวณโครงสร้างอาคาร                        จ�ำนวน 3 ชุด
	 - 	รายงานผลกระทบด้านการจราจร เพื่อน�ำเสนอคณะกรรมการ
		  ด้านการจราจร                                            จ�ำนวน 3 ชุด
	 - 	สัญญาเช่า  (ฉบับจริง)
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ตรวจสอบรังวัด จัดท�ำผัง (วางผัง) 
	 - 	ยื่นแบบแปลน
	 - 	ตรวจสอบแบบแปลนและประกาศรับฟังความคิดเห็น
	 - 	เสนอรายงานผลกระทบด้านการจราจรต่อส�ำนักงานนโยบายและ 

		  แผนการขนส่งและจราจร (สนข.)
	 - 	รวบรวมข้อมูลก�ำหนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ หลักการ
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ แจ้งผู้เช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ ตามระเบียบของ 

		  ทางราชการก�ำหนด 
	 - 	วางหลักประกันสัญญาเพื่อประกันความเสียหายร้อยละ 10 ของ 

		  ราคาค่าก่อสร้าง
	 - 	ค่าตอบแทนการใช้ทีด่นิในระหว่างก่อสร้างอาคารเท่ากบัค่าเช่าทีดิ่น 

		  ราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย
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31คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

	 - 	ค่าเช่าอาคาร และค่าเช่าที่ดินนอกที่ตั้งตัวอาคาร (ถ้ามี) (รายเดือน)  
		  ค่าประกนัอคัคภียัอาคารเงนิประกนั การเช่าอาคาร กรณปีลกูสร้าง 
		  อาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว	

	 - 	ค่าท�ำงานล่วงเวลาของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานก่อสร้างเป็นรายวัน  
		  วันละ 70 บาท

	 - 	ค่าธรรมเนียมการออกหนังสือรับรองให้ปลูกสร้างอาคารในที่ดิน 
		  ราชพัสดุ 100 บาท
สถานที่ติดต่อ	  

- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6 
 	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท  กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์  0 2618 6328, 0 2278 2426 โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡

รับค�ำร้อง

ตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบ

รังวัด

จัดท�ำผัง

(วางผัง)

ยื่น

แบบแปลน

ตรวจสอบ

แบบแปลนและ

ประกาศรับฟัง

ความเห็น

ผู้มีอ�ำนาจ

อนุมัติ

แจ้งผู้เช่า

รวบรวมข้อมูล

ก�ำหนดเงื่อนไข

เสนอผู้มีอ�ำนาจ

อนุมัติหลักการ

เสนอรายงาน

ผลกระทบ

ด้านการจราจร

ต่อ สนข.

➡ ➡ ➡ ➡
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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256332

การขออนุญาตปลูกสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคารในที่ราชพัสดุ
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 -	 สัญญาเช่าที่ราชพัสดุ						   
	 -  	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 
	 -  	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง)		
	 -  	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ               จ�ำนวน 7 ชุด
	 -  	รายการค�ำนวณโครงสร้างอาคาร                         จ�ำนวน 2 ชุด
	 -	 หนังสอืรบัรองและส�ำเนาใบอนญุาตเป็นผู้ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
		  ควบคุมของวิศวกรผู้ค�ำนวณและออกแบบ     จ�ำนวน อย่างละ 2  ชุด 
	 -	 หนังสือรับรองและส�ำเนาใบอนุญาตเป็นผู ้ประกอบวิชาชีพ 

		  สถาปัตยกรรมควบคุม                       จ�ำนวน อย่างละ  2  ชุด  
	 -	 ส�ำเนาหนงัสอืแสดงความยนิยอมเป็นผู้ควบคมุงาน   จ�ำนวน  2  ชดุ

2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้อง ตรวจสอบเอกสาร 
	 - 	ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางทะเบียนที่ราชพัสดุ และประสาน 

		  ข้อมูลกับส่วนราชการ
	 - 	รวบรวมข้อมูลเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจอนุมัติแจ้งส่วนราชการ

3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคารตามระเบียบของทางราชการ

สถานที่ติดต่อ	  
- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  
	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  
	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426   โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡ ➡
รับค�ำร้อง
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทางทะเบียน

ที่ราชพัสดุ และประสาน
ข้อมูลกับส่วนราชการ

รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้มีอ�ำนาจ

อนุมัติ

ผู้มีอ�ำนาจ
อนุมัติแจ้ง

ส่วนราชการ

01 ����������������� 1-80 ����.indd   32 4/10/20   1:33 PM



33คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

การขอด�ำเนินการในเรื่องอื่นๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ
เช่น การแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ขอคัดส�ำเนา ออกหนังสือรับรอง การอนุญาต

จ�ำนอง ขายฝากอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินราชพัสดุ
1. 	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ  (ฉบับจริง) 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) (ผู้จ�ำนอง หรือขายฝาก /ผู้รับจ�ำนอง 
		  หรือผู้รับซื้อฝาก)
	 - 	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)
	 - 	เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสืออนุญาตให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล  

		  จ�ำนวน 1 ชดุ (กรณขีอแก้ไขช่ือ ชือ่สกลุ ในสญัญาเช่าหรอืเอกสารอืน่)
2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 -	 รับค�ำร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ผู้มีอ�ำนาจพิจารณาอนุมัติ พร้อมแจ้งผู้เช่า
	 - 	กรณีแก้ไขชือ่  ชือ่สกุล  การจ�ำนอง  ขายฝาก  บนัทกึการเปลีย่นแปลง 

		  ท้ายสัญญาเช่า
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ขาย จ�ำนอง ขายฝากสญัญาละ 200 บาท 

		  ต่อครั้ง
	 - 	ค่าธรรมเนียมการคัดส�ำเนาเอกสารหรือรับรองเอกสารต่างๆ 
		  ฉบับละ 10 บาท (ไม่รวมค่าถ่ายเอกสาร)
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองอื่นๆ ครั้งละ 100 บาท
	 -	 กรณีแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ไม่มีค่าธรรมเนียม

สถานที่ติดต่อ	  
- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6 
 	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
	 โทรศัพท์ 0 2618 6328 , 0 2278 2426 โทรสาร 0 2279 8410
- 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
- 	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

➡ ➡
รับค�ำร้อง

ตรวจสอบเอกสาร
กรณีแก้ไข ชื่อ ชื่อสกุล

การจ�ำนอง ขายฝาก บันทึกการ
เปลี่ยนแปลงท้ายสัญญาเช่า 

ผู้มีอ�ำนาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256334

การขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเช่า
1. 	 เอกสารประกอบการขอถอนคืน
	 - 	บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรประจ�ำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  		  หรือบัตรประจ�ำตัวข้าราชการบ�ำนาญ (ฉบับจริง) 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) 
	 -	 ใบเสร็จรับเงินประกันการเช่า (ต้นฉบับ) หรือเอกสารการแจ้งความ 

		  กรณีใบเสร็จรับเงินประกันการเช่าต้นฉบับสูญหาย
	 - 	กรณีท่ีผู้ขอถอนคืนเงินประกันสัญญาเช่าไม่สามารถด�ำเนินการได้ 

		  ด้วยตนเอง จ�ำนวนอย่างละ 1 ชุด  ต้องท�ำหนังสือมอบอ�ำนาจให ้
		  บุคคลอื่นด�ำเนินการแทน พร้อมติดอากรแสตมป์ จ�ำนวน 30 บาท  
		  โดยแนบเอกสารส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน ส�ำเนาทะเบยีนบ้าน 
		  ของผู้มอบอ�ำนาจ ผู้รับมอบอ�ำนาจและพยานพร้อมรับรองส�ำเนา

2. 	 ขั้นตอนการด�ำเนินการ
	 - 	รับค�ำร้อง ตรวจสอบเอกสาร ประกอบการขอถอนคืนหลักประกัน 

		  สัญญาเช่า	
	 - 	รวบรวมข้อมูล เสนอผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ 
	 - 	เบิกจ่ายหลักประกันสัญญาเช่า และแจ้งผู้เช่าหรือผู้รับมอบอ�ำนาจ 

		  รับหลักประกันสัญญาเช่าคืน
	 -	 ผู้เช่าหรือผู้รับมอบอ�ำนาจรับหลักประกันสัญญาเช่าคืน
3. 	 ค่าใช้จ่าย
	 ไม่มี

สถานที่ติดต่อ	  
-	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6 
	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  
 	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426  โทรสาร 0 2279 8410
-	 E-mail : bsp@treasury.go.th
-	 จงัหวดัอืน่ตดิต่อหรอืยืน่ค�ำร้อง ณ ส�ำนกังานธนารกัษ์พืน้ที ่(ทกุจงัหวดั)

➡ ➡ ➡

รับค�ำร้อง

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขอ

ถอนคืนหลักประกัน

สัญญาเช่า

เบิกจ่ายหลักประกัน

สัญญาเช่า และแจ้ง

ผู้เช่าหรือผู้รับมอบ

อ�ำนาจรับหลักประกัน

สัญญาเช่าคืน

รวบรวมข้อมูล

เสนอผู้มีอ�ำนาจ

อนุมัติ

ผู้เช่าหรือ

ผู้รับมอบอ�ำนาจ

รับหลักประกัน

สัญญาเช่าคืน
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การช�ำระเงินค่าเช่าที่ราชพัสดุ ภาษีบ�ำรุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน

1. 	 เอกสารประกอบการช�ำระเงิน

	 -	 บัตรประจ�ำตัวผู้เช่า หรือใบเสร็จรับเงินฉบับล่าสุด  หรือใบแจ้ง		

		  การช�ำระเงินกรมธนารักษ์ หรือหนังสือแจ้งเตือนการช�ำระเงิน

2. 	 การช�ำระค่าเช่าที่ราชพัสดุ ภาษีบ�ำรุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน

	 - 	ผู้เช่าที่ดินราชพัสดุ  จะต้องช�ำระค่าเช่า พร้อมค่าภาษีบ�ำรุงท้องที่  

		  ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี

	 - 	ผู้เช่าอาคารราชพัสดุ  จะต้องช�ำระค่าเช่า ภายในวันที่ 5 ของ 

		  ทุกเดือน   

	 - 	การช�ำระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินประจ�ำปี  จะต้องช�ำระภายใน 

		  ก�ำหนดระยะเวลาที่กรมธนารักษ์ แจ้งให้ทราบ

	 * 	กรณีที่ก�ำหนดการช�ำระเงินตรงกับวันหยุดราชการหรือวันนักขัตฤกษ ์

		  ให้ช�ำระเงินในวันท�ำการถัดไปอีก 1 วัน  

	 * 	ส�ำหรับการช�ำระเงินค่าเช่าผ่านธนาคารจะต้องช�ำระภายใน 

		  ก�ำหนดตามก�ำหนดในใบแจ้งการช�ำระเงิน  กรมธนารักษ์ เท่านัน้

		  หากพ้นก�ำหนดการช�ำระเงินตามใบแจ้งการช�ำระเงินกรมธนารักษ์  

		  ให้ไปติดต่อช�ำระเงิน ณ ส่วนรายได้ ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุ 

		  กรงุเทพมหานคร ส�ำหรบักรณทีีท่ีร่าชพสัดุอยูใ่นจงัหวัดอืน่ให้ติดต่อ 

		  ช�ำระเงิน ณ ส�ำนักงานธนารักษ์พื้นที่ในจังหวัด

	 * 	การช�ำระเงินไม่ตรงตามก�ำหนดเวลา จะต้องช�ำระเงินเพ่ิมตาม 

		  ระเบียบเป็นเบี้ยปรับในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือน ของเงินที่ค้าง 

		  ช�ำระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน
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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256336

สถานที่ติดต่อ	  

- 	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นค�ำร้อง ณ กรมธนารักษ์  

	 ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  ถนนพระรามที่ 6  

	 แขวงพญาไท  เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร  10400  

	 โทรศัพท์ 0 2618 6328, 0 2278 2426  

	 โทรสาร 0 2279 8410

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

- 	 จงัหวดัอืน่ตดิต่อหรอืยืน่ค�ำร้อง ณ ส�ำนกังานธนารกัษ์พืน้ที ่(ทกุจงัหวดั)

ค่าเช่า

ภาษีบ�ำรุงท้องที่/ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

ส�ำนักงานเขต/

องค์กรปกครองท้องถิ่น

แจ้งกรมธนารักษ์/สธพ.

ผู้เช่ามาช�ำระ

ภายในระยะเวลาที่

กรมธนารักษ์/สธพ. 

ก�ำหนด

กรมธนารักษ์/

สธพ. แจ้งผู้เช่า➡ ➡

ผู้เช่ามาช�ำระ

ที่ดิน

แจ้งผู้เช่าให้มาช�ำระภายในเดือนกุมภาพันธ์

อาคาร

แจ้งผู้เช่าให้มาช�ำระภายในวันที่ 5  ของทุกเดือน

➡
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การติดต่อราชการ

ด้านการประเมินราคาทรัพย์สิน
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กรมธนารักษ์ 256338

การติดต่อขอข้อมูลราคาประเมินทรัพย์สิน

ส�ำนักประเมินราคาทรัพย์สิน ได้ให้บริการข้อมูลราคาประเมินที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง 

และห้องชุด ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

1. 	บัญชีราคาประเมินทรัพย์สิน

	 (1)	ที่ดิน คือบัญชีราคาประเมินที่ดิน เพื่อใช้ในการจดทะเบียนสิทธิ

และนิติกรรม เช่น ซื้อขาย จ�ำนอง ฯลฯ ในปัจจุบันก�ำหนดราคาประเมินที่ดินใน

แต่ละแปลง เป็นราคาประเมนิต่อตารางวา ส�ำหรบัเอกสารสทิธปิระเภทโฉนดทีด่นิ

และ น.ส. 3 ก. เท่านั้น ซึ่งผู้ขอทราบราคาประเมินฯ จะต้องทราบข้อมูลเกี่ยวกับ

โฉนดที่ดินเลขที่ น.ส. 3 ก. เลขที่ หน้าส�ำรวจ เลขที่ดิน เลขระวาง ต�ำบล อ�ำเภอ 

จังหวัด ให้ถูกต้องครบถ้วน จึงจะสามารถตรวจสอบราคาประเมินฯ ได้ครอบคลุม

พื้นที่ทั่วประเทศ

	 (2) 	สิ่งปลูกสร้าง คือบัญชีราคาประเมินสิ่งปลูกสร้างประเภทต่างๆ 

เป็นราคาประเมินต่อตารางเมตร ได้แก่ บ้านเดี่ยว ทาวน์เฮ้าส์ ห้องแถว ตึกแถว 

โรงเรือนอื่นๆ และสิ่งปลูกสร้างอื่นๆ เพื่อใช้ในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

เช่น ซื้อขาย จ�ำนอง ฯลฯ ซึ่งผู้ขอทราบราคาประเมินฯ จะต้องทราบข้อมูล 

เกี่ยวกับประเภทสิ่งปลูกสร้าง ปีที่ก่อสร้าง และจังหวัดที่อาคารนั้นตั้งอยู่

	 (3) 	ห้องชุด คือบัญชีราคาประเมินห้องชุด เพื่อใช้ในการจดทะเบียน

สิทธิและนิติกรรม เช่น ซื้อขาย จ�ำนอง ฯลฯ เป็นราคาประเมินต่อตารางเมตร 

ปัจจุบันจะก�ำหนดราคาประเมินฯ เป็นรายชั้น ซึ่งผู้ขอทราบราคาประเมินฯ 

จะต้องทราบข้อมูลเกี่ยวกับชื่ออาคารชุด ชั้นท่ีตั้งของอาคารชุด ต�ำบล อ�ำเภอ 

จังหวัดที่อาคารชุดนั้นตั้งอยู่ ปีที่จดทะเบียนอาคารชุด

2. 	 การให้บริการข้อมูลราคาประเมินทรัพย์สิน

	 (1) 	การให้บริการทางอินเตอร์เน็ต

	  	 สามารถดไูด้จากเวบ็ไซต์ของกรมธนารกัษ์ www.treasury.go.th 

01 ����������������� 1-80 ����.indd   38 4/10/20   1:33 PM



39คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

	 (2) 	การให้บริการทางโทรศัพท์

	  	 ส�ำนักประเมินราคาทรัพย์สิน ให้บริการสอบถามราคาประเมิน

ทางโทรศัพท์หมายเลข 0 2142 2465 0 2142 2466  0 2142 2467 โทรสาร

หมายเลข 0 2143 8758 ในเวลาราชการ

	 (3) 	การให้บริการที่ส�ำนักประเมินราคาทรัพย์สิน

	  	 ผูข้อต้องกรอกแบบค�ำร้องการขอใช้บรกิารข้อมูลข่าวสารของทาง

ราชการ เพือ่แสดงความประสงค์  จะขอรบับรกิารตรวจดขู้อมลู ขอส�ำเนาข้อมูล หรอื

ขอส�ำเนาที่มีผู้รับรองส�ำเนาเอกสารในเรื่องบัญชีราคาประเมินที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง 

และห้องชุดได้ทั่วประเทศ การให้บริการข้อมูลราคาประเมินนี้ เป็นไปตาม  

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	  	 การขอตรวจดูข้อมูลราคาประเมินทรัพย์สิน ผู ้ขอต้องกรอก

แบบค�ำร้องฯ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอตรวจดูข้อมูลและคัดลอก โดยไม่ต้องเสีย 

ค่าธรรมเนียม ส่วนการขอส�ำเนาข้อมูล (ถ่ายเอกสาร) หรือขอส�ำเนาข้อมูลท่ีมี

ผู้รับรองส�ำเนา การท�ำส�ำเนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารจะต้องเสียค่าธรรมเนียม 

ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ดังนี้

		  •	 กระดาษ A4 หน้าละ 1 บาท

		  •	 กระดาษ F4 หน้าละ 1.50 บาท

		  •	 กระดาษ A3 หน้าละ 3 บาท

		  •	 ค่าธรรมเนียมการให้ค�ำรับรองส�ำเนาถูกต้องค�ำรับรองละ 5 บาท

หลักฐานที่ต้องน�ำมาแสดง

		  •	 ส�ำเนาโฉนดที่ดิน ส�ำเนาโฉนด น.ส. 3 ก. ส�ำเนา อ.ช. 2

		  •	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนเพื่อบันทึกข้อมูลผู้มาขอรับบริการ

3. 	 การขอหนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน

	 กรณีผู้ขอต้องการน�ำส�ำเนาข้อมูลหรือหนังสือรับรองราคาประเมินไป

ประกอบการท�ำนิติกรรมกับส่วนราชการ หรือน�ำไปด�ำเนินการทางศาล ผู้ขอต้อง

ไปด�ำเนนิการยืน่ค�ำขอทีส่�ำนกังานทีด่นิทีท่ีดิ่นนัน้ต้ังอยู ่หรอืทีง่านจดทะเบยีนทีดิ่น
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กลางกรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน เพราะเป็นอ�ำนาจหน้าท่ีของเจ้าพนักงานท่ีดิน

ตามประมวลกฎหมายที่ดิน ส�ำนักประเมินราคาทรัพย์สินไม่สามารถออกหนังสือ

รับรองให้ได้

สถานที่ติดต่อ

•	 กรงุเทพมหานคร ตดิต่อหรอืยืน่ค�ำร้อง ณ ส�ำนกัประเมนิราคาทรพัย์สิน

	 อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 

	 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210  

	 โทรศัพท์ 0 2142 2465, 0 2142 2466,  0 2142 2467

•	 จังหวัดอืน่ ตดิต่อหรอืยืน่ค�ำร้อง ณ ส�ำนกังานธนารกัษ์พืน้ที ่(ทกุจงัหวดั)

•	 E-mail : pvb@treasury.go.th

01 ����������������� 1-80 ����.indd   40 4/10/20   1:33 PM



41คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

กา
รต

ิดต
่อข

อข
้อม

ูลร
าค

าป
ระ

เม
ินท

รัพ
ย์ส

ิน

ช่อ
งท

าง
กา

รใ
ห้บ

ริก
าร

รา
คา

ปร
ะเ
มิน

ทร
ัพ
ย์ส

ิน 
 

1.
  เ

ว็บ
ไซ

ต์ข
อง

กร
มธ

นา
รัก

ษ์ 
 w

w
w

.tr
ea

su
ry

.go
.th

2.
  โ

ทร
ศัพ

ท์ห
มา

ยเ
ลข

 0
 2

14
2 

24
65

, 0
 2

14
2 

24
66

, 0
 2

14
2 

24
67

 

 
โท

รส
าร

หม
าย

เล
ข 

0 
21

43
 8

75
8 

ใน
เว

ลา
รา

ชก
าร

3.
  ส

�าน
ักป

ระ
เม

ินร
าค

าท
รัพ

ย์ส
ิน 

อา
คา

รศ
ูนย

์รา
ชก

าร
เฉ

ลิม
พร

ะเ
กีย

รต
ิ 8

0 
พร

รษ
า 

5 
ธัน

วา
คม

 2
55

0

 
ถน

นแ
จ้ง

วัฒ
นะ

  แ
ขว

งท
ุ่งส

อง
ห้อ

ง 
เข

ตห
ลัก

สี่ 
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
 1

02
10

กร
ณ

ีผู้ข
อต

้อง
กา

รน
�าส

�าเ
นา

ข้อ
มูล

หรื
อห

นัง
สือ

รับ
รอ

งร
าค

าป
ระ

เม
ินไ

ปป
ระ

กอ
บก

าร
ท�า

นิต
ิกร

รม
กับ

ส่ว
นร

าช
กา

ร 
หร

ือน
�าไ

ป

ด�า
เน

ินก
าร

ทา
งศ

าล
ผู้ข

อต
้อง

ไป
ยื่น

ค�า
ขอ

ที่ส
�าน

ักง
าน

ที่ด
ินท

ี่ที่ด
ินน

ั้นต
ั้งอ

ยู่ 
หร

ือท
ี่งา

นจ
ดท

ะเ
บีย

นท
ี่ดิน

กล
าง

กร
ุงเ

ทพ
 ก

รม
ที่ด

ิน

03
 �

��
��

��
��

��
��

��
��

(�
��

��
�)

.in
dd

   
1

3/
31

/2
0 

  3
:2

8 
PM

01 ����������������� 1-80 ����.indd   41 4/10/20   1:33 PM



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256342

ยื่น
แบ

บค
�าร

้อง
ฯ 

เพ
ื่อข

อร
ับบ

ริก
าร

ตร
วจ

ดูข
้อม

ูล 
ขอ

ส�า
เน

าข
้อม

ูล 
หร

ือข
อส

�าเ
นา

ที่ม
ีผู้ร

ับร
อง

ส�า
เน

าเ
อก

สา
รใ

นเ
รื่อ

งบ
ัญ

ชี

รา
คา

ปร
ะเ

มิน
ที่ด

ิน 
สิ่ง

ปล
ูกส

ร้า
ง 

แล
ะห

้อง
ชุด

ทั่ว
ปร

ะเ
ทศ

 ผ
ู้มา

ขอ
รับ

บร
ิกา

รต
้อง

น�า
บัต

รป
ระ

จ�า
ตัว

ปร
ะช

าช
นม

าเ
พื่อ

บัน
ทึก

ข้อ
มูล

ผู้ม
าข

อร
ับบ

ริก
าร

 แ
ละ

น�า
ส�า

เน
าโ

ฉน
ดท

ี่ดิน
 ส

�าเ
นา

โฉ
นด

 น
.ส

.3
 ก

. ส
�าเ

นา
 อ

.ช
 .2

 ม
าแ

สด
งท

ุกค
รั้ง

กา
รข

อท
รา

บ
รา

คา
ปร

ะเ
มิน

ห้อ
งช

ุด

กา
รข

อท
รา

บ
รา

คา
ปร

ะเ
มิน

ที่ด
ิน

กา
รข

อท
รา

บร
าค

า
ปร

ะเ
มิน

สิ่ง
ปล

ูกส
ร้า

ง

จะ
ต้อ

งเ
ตร

ียม
ข้อ

มูล
 ป

ระ
กอ

บด
้วย

 ช
ื่ออ

าค
าร

ชุด
 ช

ั้นท
ี่ตั้ง

อา
คา

รช
ุด 

ต�า
บล

 อ
�าเ

ภอ
 จ

ังห
วัด

 

ที่อ
าค

าร
ชุด

นั้น
ตั้ง

อย
ู่ ป

ีที่จ
ดท

ะเ
บีย

นอ
าค

าร
ชุด

 เพ
ื่อแ

จ้ง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ท

�าก
าร

ค้น
หา

จะ
ต้อ

งเ
ตร

ียม
ข้อ

มูล
 ป

ระ
กอ

บด
้วย

 โ
ฉน

ดท
ี่ดิน

เล
ขท

ี่ น
.ส

. 3
 ก

. เ
ลข

ที่ 
หน

้าส
�าร

วจ
 เ

ลข
ที่ด

ิน  

เล
ขร

ะว
าง

 ต
�าบ

ล 
อ�า

เภ
อ 

แล
ะจ

ังห
วัด

 เพ
ื่อแ

จ้ง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ท

�าก
าร

ค้น
หา

จะ
ต้อ

งเ
ตร

ียม
ข้อ

มูล
 ป

ระ
กอ

บด
้วย

ปร
ะเ

ภท
สิ่ง

ปล
ูกส

ร้า
ง 

ปีท
ี่ก่อ

สร
้าง

 แ
ละ

จัง
หว

ัดที่
อา

คา
รน

ั้น 

ตั้ง
อย

ู่ เพ
ื่อแ

จ้ง
ให

้เจ
้าห

น้า
ที่ท

�าก
าร

ค้น
หา

ขัน้
ตอ

นก
าร

ขอ
รบั

บร
กิา

รร
าค

าป
ระ

เมิ
นท

รพั
ย์ส

นิ

03
 �

��
��

��
��

��
��

��
��

(�
��

��
�)

.in
dd

   
2

3/
17

/2
0 

  5
:4

0 
PM

01 ����������������� 1-80 ����.indd   42 4/10/20   1:33 PM



43คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

กา
รข

อส
�าเ

นา
ข้อ

มูล
 ห

รือ
ขอ

ส�า
เน

าข
้อม

ูลท
ี่มีผ

ู้รับ
รอ

งส
�าเ

นา
 ต

้อง
เส

ียค
่าธ

รร
มเ

นีย
ม 

ดัง
นี้

กร
ะด

าษ
 A

4 
หน

้าล
ะ 

1 
บา

ท

กร
ะด

าษ
 F

4 
หน

้าล
ะ 

1.
50

 บ
าท

กร
ะด

าษ
 A

3 
หน

้าล
ะ 

3 
บา

ท

ค่า
ธร

รม
เน

ียม
กา

รใ
ห้ค

�าร
ับร

อง
ส�า

เน
าถ

ูกต
้อง

ค�า
รับ

รอ
งล

ะ 
5 

บา
ท

กา
รข

อต
รว

จด
ูข้อ

มูล
แล

ะค
ัดล

อก
 (ไ

ม่เ
สีย

ค่า
ธร

รม
เน

ียม
)

ค่า
ใช

้จ่า
ยใ

นก
าร

ขอ
รับ

บร
ิกา

ร

03
 �

��
��

��
��

��
��

��
��

(�
��

��
�)

.in
dd

   
3

3/
17

/2
0 

  5
:4

0 
PM

01 ����������������� 1-80 ����.indd   43 4/10/20   1:33 PM



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256344

-	
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
	ต

ิดต
่อห

รือ
ยื่น

ค�า
ร้อ

ง	
ณ
	ส

�าน
ักป

ระ
เม

ินร
าค

าท
รัพ

ย์ส
ิน

	
อา

คา
รศ

ูนย
์รา

ชก
าร

เฉ
ลิม

พร
ะเ
กีย

รต
ิ	8

0	
พร

รษ
า	
5	

ธัน
วา

คม
	2

55
0	

ถน
นแ

จ้ง
วัฒ

นะ

	
แข

วง
ทุ่ง

สอ
งห

้อง
	เข

ตห
ลัก

สี่	
กร

ุงเ
ทพ

มห
าน

คร
	1

02
10

	
โท

รศ
ัพท

์		
0	

21
42

	2
46

5,

	
	

0	
21

42
	2

46
6,
	0

	2
14

2	
24

67

-	
จัง

หว
ัดอ

ื่น	
ติด

ต่อ
หร

ือย
ื่นค

�าร
้อง

	ณ
	ส

�าน
ักง

าน
ธน

าร
ักษ

์พื้น
ที่	

(ท
ุกจ

ังห
วัด

)

- 
E-

m
ai

l :
 p

vb
@

tre
as

ur
y.

go
.th

สถ
าน

ที่ต
ิดต

่อ

03
 �

��
��

��
��

��
��

��
��

(�
��

��
�)

.in
dd

   
4

3/
31

/2
0 

  3
:3

0 
PM

01 ����������������� 1-80 ����.indd   44 4/10/20   1:33 PM



45คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 2563

การติดต่อราชการ

ด้านเหรียญกษาปณ์
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การติดต่อราชการ

ด้านบริหารเงินตราและเหรียญกษาปณ์

ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร

ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ (HUB)

1. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดขอนแก่น

	 โทรศัพท์ 	 :	 0 4347 2261-5 ต่อ 5905, 5908

	 โทรสาร	 :	 0 4347 2285

2. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดอุบลราชธานี

	 โทรศัพท์	 :	 0 4525 0011 ต่อ  

			   5900 ผู้อ�ำนวยการส่วนจัดการเหรียญกษาปณ์

                       	5903 หน่วยรับคืนรายใหญ่

                       	6006 หน่วยรับคืนรายย่อย

		      	 0 4525 0013 หน่วยจ่ายแลก

	 โทรสาร	 :	 0 4525 0012

3. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดเชียงใหม่

	 โทรศัพท์	 :	 0 5311 2694	 119	 ฝ่ายจ่ายแลก	

			   0 5311 2598-9 ต่อ	 105	 ฝ่ายรับแลกรายใหญ่	

			   0 5311 2773	 108	 ฝ่ายรับแลกรายย่อย	

			   0 5311 2795-6	 116	 จ�ำหน่ายเหรยีญทีร่ะลกึ

	 โทรศัพท์	 :	 0 5311 2014  ฝ่ายจ่ายแลก

		  :	 0 5311 2015  ฝ่ายรับแลกรายใหญ่

		  :	 0 5311 2016  ฝ่ายรับแลกรายย่อย

	 โทรสาร	 :	 0 5311 2797
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4. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดนครสวรรค์

	 โทรศัพท์	 :	 0 5622 8680

			   0 5622 8676 -  9  ต่อ 	

			   5902  	 หน่วยจ่ายแลก

			   5916  	 หน่วยรับคืนรายใหญ่

			   5905  และ 5908 หน่วยรับคืนรายย่อย

	 โทรสาร	 :	 0 5622 8683

5. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดสงขลา

	 โทรศัพท์	 :	 0 7431 2011   ต่อ	

			   101  	 ฝ่ายรับคืนเหรียญกษาปณ์

			   102  	 ฝ่ายจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์

                        105  	 ส่วนธุรการเหรียญกษาปณ์

                        129  	 ผู้อ�ำนวยการส่วนเหรียญกษาปณ์

	 โทรสาร	 :	 0 7431 2674

6. 	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดสุราษฎร์ธานี

	 โทรศัพท์	 :	 0 7731 2500	 ต่อ	

			   110, 111 	 ห้องรับแลกเหรียญรายย่อย

			   116        	 ห้องจ่ายแลกเหรียญ

			   119        	 ห้องรับแลกเหรียญรายใหญ่

			   117	 ทั่วไป

	  โทรสาร  :   0 7731 5601	
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	 สถานที่ให้บริการ	 วันเวลาให้บริการ

หน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ ส�ำนักบริหารเงินตรา รังสิต

ถนนพหลโยธิน ต�ำบลคลองหนึ่ง อ�ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี

โทรศัพท์ 	: 	0 2565 7961–62	 (รับคืนรายใหญ่) 

            		 0 2565 7960       	(รับคืนรายย่อย)

โทรสาร 	 : 	0 2565 7965

หน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์

ส�ำนักบริหารเงินตรา ถนนจักรพงษ์

แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ 	: 	0 2282 4109–10 

โทรสาร 	 : 	0 2282 4110

การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง (ส�ำนักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์)

สถานที่ให้บริการและเวลาขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์

ค�ำแนะน�ำการติดต่อขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง

1. 	 การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์รายย่อย ได้แก่ ประชาชน บริษัท  

ห้างร้านฯ ธนาคารและหน่วยงานต่างๆ ท่ีมีเหรียญกษาปณ์น�ำมาขอแลกคืน 

จ�ำนวนไม่มาก หากมูลค่าขอแลกคืนเกิน 50,000.- บาท จะต้องท�ำการนัดหมาย

เวลาล่วงหน้าก่อน ซึ่งมีรูปแบบการให้บริการ ดังนี้

วันจันทร์–ศุกร์ 

เว้นวันหยุดราชการ

เวลาให้บริการ 

09.00–15.30 น.

(พักเที่ยง)
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ขั้นตอนการปฏิบัติวิธีการคัดนับรูปแบบ

	 1	 กระดานเกลีย่เหรียญ	 1.	 จัดเรียงเหรียญลงบนกระดานเกล่ียเหรียญ 
			   กษาปณ์แยกตามชนดิราคา เหรยีญกษาปณ์ทีน่�ำมา 
			   แลกคืน
			   2. 	 กรอกและยืน่แบบค�ำขอแลกคนืเหรยีญกษาปณ์ 
			   พร้อมกระดานตามรายการและจ�ำนวนที่เกลี่ยบน 
			   กระดานเกลี่ยเหรียญตามข้อ 1 ส่งให้เจ้าหน้าที่ท�ำ 
			   การตรวจพิสูจน์
			   3. 	 เจ้าหน้าทีท่�ำการตรวจพสิจูน์คัดนบัและแจ้งผล
			   การตรวจพสิจูน์นบัจ�ำนวนและค�ำนวณจ�ำนวนเงนิ 
			   ของเหรียญกษาปณ์ที่รับแลกคืนได้ให้ผู้ขอแลกคืน 
			   เหรียญทราบ
			   4. 	 จ่ายเงินให้แก่ผู้ขอแลกคืนเหรียญตามมูลค่าที ่
			   รับแลกคืนได้

	 2	 เครื่องคัดแยกเหรียญ	 1. เทเหรียญลงรถถังบรรจุเหรียญและส่งให้ 
			   เจ้าหน้าที่ท�ำการคัดนับจ�ำนวนเหรียญกษาปณ์
			   2. 	 กรอกและยืน่แบบค�ำขอแลกคนืเหรยีญกษาปณ์  
			   ส่งให้เจ้าหน้าที่
			   3. 	 เจ้าหน้าที่ท�ำการตรวจพิสูจน์คัดนับและแจ้ง 
			   ผลการตรวจพิสูจน์นับจ�ำนวนและค�ำนวณจ�ำนวน 
			   เงินของเหรียญกษาปณ์ที่รับแลกคืนได้ให้ผู ้ขอ 
			   แลกคืนเหรียญทราบ
			   4. 	 จ่ายเงินให้แก่ผู้ขอแลกคืนเหรียญตามมูลค่าที ่
			   รับแลกคืนได้

	 3	 เครื่องรับฝากเหรียญ	 1. 	 น�ำเหรยีญกษาปณ์ใส่เครือ่งฝากเหรยีญอตัโนมตัิ
		  อัตโนมัติ	 2. 	 กดปุ่ม “เริ่มท�ำงาน” 
			   3. 	 ยกถาดขึ้นเพื่อน�ำเหรียญเข้าเครื่อง
			   4. 	 ตรวจสอบการคืนเหรียญที่ช่องรับเหรียญ
			   5. 	 ตรวจสอบดูมูลค่าที่หน้าจอ
			   6. 	 เลือก “หยุดฝาก”
			   7. 	 รอรับใบเสรจ็แสดงรายการเหรยีญกษาปณ์และ 
			   ยอดรวมจ�ำนวนเงิน
			   8. 	 ยืน่ใบเสรจ็ให้เจ้าหน้าทีพ่ร้อมรบัธนบตัรตามที ่
			   ปรากฏในใบเสร็จ

หมายเหตุ : เพื่อความสะดวก รวดเร็ว สามารถติดต่อนัดหมายก่อนล่วงหน้าได้
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2. 	 การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ลูกค้ารายใหญ่ ได้แก่ ส่วนราชการ 

สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้างร้านฯ และหน่วยงานอื่นๆ ที่มีปริมาณการ 

น�ำเหรยีญมาขอแลกคนืจ�ำนวนมาก สามารถรบัเงนิค่าแลกคนืแบ่งเป็น 2 กรณ ีดงันี้

ขั้นตอนการปฏิบัติวิธีการคัดนับรูปแบบ

	 1	 เงินสด	 1. 	 ประสานนัดหมายวันวันขอแลกคืน พร้อมทั้ง 
			   แจ้งรายการจ�ำนวนเหรียญกษาปณ์ที่จะน�ำมา 
			   ขอแลกคืนล่วงหน้ากับหน่วยงานรับแลกคืน 
			   เหรียญกษาปณ์
			   2. 	 เทเหรียญลงรถถังบรรจุเหรียญและส่งให ้
			   เจ้าหน้าที่ประจ�ำห้อง
			   3. 	 เจ้าหน้าท่ีท�ำการคัดแยกตรวจพิสูจน์และนับ 
			   จ�ำนวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอแลกคืนและค�ำนวณ 
			   มูลค่าเหรียญกษาปณ์ที่ตรวจนับได้
			   4. 	 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลการตรวจพิสูจน์และจัดท�ำ 
			   ใบเบิกเงินสดเพื่อจ่ายให้ลูกค้าเป็นค่ารับแลกคืน 
			   เหรียญกษาปณ์ตามมูลค่าที่รับแลกคืน

	 2	 โอนเข้าบัญชีลูกค้า	 1. 	 ต้องเป็นส่วนราชการ ธนาคาร สถาบนัการเงนิ  
		  ทางบาทเนต	 รัฐวิสาหกิจ บริษัท ห้างร้านฯ ที่จดทะเบียน 
			   เป็นนิติบุคคล (ยื่นเพียงครั้งเดียวเมื่อเริ่มขอใช ้
			   บริการ)
  		   		  1.1 	กรอกข้อมลูและยืน่หนงัสอืแสดงเจตจ�ำนง 
			   การรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธีการ 
			   โอนเงนิด้วยระบบบาทเนต ทีส่�ำนกับรหิารเงนิตรา  
			   ถนนพหลโยธิน โดยระบุธนาคาร ชื่อบัญชีและ 
			   เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีประสงค์จะให้โอน 
			   เงนิค่าแลกคนืเหรยีญกษาปณ์เข้าบญัชพีร้อมแนบ 
			   และรบัรองส�ำเนาเอกสารหลักฐาน โดยผูมี้อ�ำนาจ 
			   ผูกพันและประทับตราบริษัท ห้างร้านฯ ได้แก่  
			   ส�ำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า หรือหนังสือ 
			   รับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ส�ำเนาหน้า 
			   สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร  
			   และส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนของผูม้อี�ำนาจ 

			   ผูกพันบริษัทและประทับตราบริษัท ห้างร้านฯ
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ขั้นตอนการปฏิบัติวิธีการคัดนับรูปแบบ

				    1.2 	เมื่อส�ำนักบริหารเงินตรา ตรวจสอบ 

			   หลักฐานแล้วจะท�ำหนังสือตอบรับและยืนยัน 

			   ชื่อบัญชี เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ประสงค์ 

			   จะให้โอนเงินเข้าบัญชี

			   2. 	 ประสานนัดหมายวันขอแลกคืน พร้อมทั้งแจ้ง 

			   รายการจ�ำนวนเหรียญกษาปณ์ที่จะน�ำมาขอแลก 

			   คืนล่วงหน้ากับหน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์

			   3. 	 เทเหรียญลงรถถังบรรจุเหรียญและส่งให ้

			   เจ้าหน้าทีท่�ำการคดัแยก ตรวจพสิจูน์และนบัจ�ำนวน 

			   เหรียญกษาปณ์ที่ขอแลกคืนและค�ำนวณมูลค่า 

			   เหรียญกษาปณ์ที่ตรวจนับได้

			   4. 	 เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจพิสูจน์และด�ำเนิน 

			   การสั่งจ่ายเงินค่าแลกคืนเหรียญเข้าบัญชีโดย 

			   วธิกีาร โอนเงนิด้วยระบบบาทเนตให้แก่หน่วยงาน 

			   ที่ขอแลกคืนเหรียญ

			   5. 	 ผู ้แทน/ผู ้รับมอบหมายของหน่วยงานที่น�ำ 

			   เหรียญมาขอแลกคืนต้องลงลายมือชื่อรับเอกสาร 

			   ใบรับรองการน�ำเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์เข้า 

			   บัญชีด้วยระบบบาทเนตไว้เป็นหลักฐาน
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รายการเอกสารประกอบการขอโอนเงินทางบาทเนต

กรณีส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/ธนาคารพาณิชย์

1. 	หนังสือแสดงเจตจ�ำนงการรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธีการ	 1 ฉบับ

โอนเงินด้วยระบบ บาทเนต/หนังสือสั่งโอน  

2. ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารซึ่งแสดงชื่อบัญชี เลขที่บัญชี 	 1 ฉบับ

และสาขาธนาคารที่ประสงค์จะให้โอนเงินเข้าบัญชี พร้อมรับรอง

ส�ำเนาถูกต้องจากผู้มีอ�ำนาจและประทับตราส่วนราชการ/รัฐวิสาหกิจ/

ธนาคารพาณิชย์

กรณีเอกชน (บริษัท/ห้างร้าน)

1. 	หนังสือแสดงเจตจ�ำนงการรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธีการ	 1 ฉบับ

โอนเงินด้วยระบบ บาทเนต/หนังสือสั่งโอน

2. 	ส�ำเนาหนังสือจดทะเบียนการค้าหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน	 1 ฉบับ

เป็นนิติบุคคล ประเภทต่างๆ ที่ออกให้ก่อนหน้าไม่เกิน 6 เดือน 

พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องจากผู้มีอ�ำนาจผูกพันบริษัท/ห้างร้าน และ

ประทับตราบริษัท/ห้างร้าน

3. 	ส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารซึ่งแสดงชื่อบัญชี เลขที่บัญชี 	 1 ฉบับ

และสาขาธนาคารที่ประสงค์จะให้โอนเงินเข้าบัญชี พร้อมรับรอง

ส�ำเนาถูกต้องจากผู้มีอ�ำนาจผูกพันบริษัท/ห้างร้าน และประทับตรา

บริษัท/ห้างร้าน

4. 	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มีอ�ำนาจผูกพันบริษัท/ห้างร้าน 	 1 ฉบับ

พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องและประทับตรา/ห้างร้านฯ

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ จ�ำนวน
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3. การรับแลกคืนผ่านรถบริการเคลื่อนที่รับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ 

(Mobile Coin Unit) ให้บริการรับคืนเหรียญในพื้นท่ีหรือชุมชนต่างๆ เพื่อให้

ประชาชนเข้าถึงบริการได้โดยสะดวก มีขั้นตอนการให้บริการ ดังนี้

	 เงินสด	 1. 	ผูใ้ช้บรกิารสามารถตดิตามตารางการให้บริการได้ทางเวบ็ไซต์ 

		  กรมธนารักษ์ www.treasury.go.th และ facebook ส�ำนัก 

		  บริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ หรือติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่  

		  0 2565 7961–62

		  2. 	กรอกรายละเอียดชื่อผู้ขอแลก เบอร์โทรศัพท์ จ�ำนวนเงิน

		  3. 	เทเหรยีญลงทีเ่ครือ่งคัดแยกเหรยีญ โดยเครือ่งท�ำการคัดแยก 

		  เหรยีญและนบัจ�ำนวนเหรยีญพร้อมทัง้ส่งข้อมลูไปยงัคอมพวิเตอร์ 

		  เพื่อค�ำนวณจ�ำนวนเงิน

		  4. 	เจ้าหน้าทีพ่มิพ์สลิปให้ผูข้อแลกพร้อมทัง้แจ้งยอดเหรยีญและ 

		  จ�ำนวนเงินที่ได้รับ

		  5. 	ผู้ขอแลกน�ำสลิปมารับเงินที่ช่องรับเงิน

สอบถามเพิ่มเติมที่หมายเลข 0 2565 7953

ในปัจจบุนัธนาคารออมสนิร่วมเปิดให้บรกิารรับแลกคืนเหรยีญกษาปณ์ให้ประชาชนทัว่ไป

ติดต่อสอบถามรายละเอียดการให้/ขอใช้บริการเพิ่มเติมได้ที่ธนาคารออมสินทั่วประเทศ

ลักษณะการรับเงิน  ขั้นตอนการปฏิบัติ
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การติดต่อขอฝากถอนลูกกุญแจดอกคู ่ตู ้นิรภัยของส่วนราชการใน

ราชการบริหารส่วนกลาง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ

รักษาเงินตรา และการน�ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 85 (1)

ค�ำแนะน�ำในการติดต่อขอน�ำฝากและถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย

1)	 การน�ำฝากลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย มีขั้นตอนต่อไปนี้
	 1.	 หัวหน้าส่วนราชการมีหนังสือถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ ขอน�ำฝาก

ลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยระบุชื่อผู้น�ำฝากและเบอร์ติดต่อ
	 2.	 เจ้าหน้าทีส่�ำนกับริหารเงนิตราจะตดิต่อผูน้�ำฝากตามเบอร์ติดต่อที่

ระบุไว้ในเอกสาร เพื่อนัดหมายวัน เวลา ส�ำหรับน�ำฝากลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย
	 3.	 บรรจลุกูกุญแจดอกคูตู่น้ริภยัลงในซองหรอืกล่องขนาดเลก็ห่อด้วย

กระดาษสีน�้ำตาลพร้อมลงนามก�ำกับ และผูกเชือกประจ�ำตราครั่งให้เรียบร้อย  
หน้ากล่องระบุชื่อหน่วยงานและเลขที่หนังสือน�ำฝาก

	 4.	 น�ำส�ำเนาหนังสือดังกล่าวพร้อมลูกกุญแจในลักษณะหีบห่อส่ง
มอบที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา ส�ำนักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ ตามวัน เวลา  
ที่นัดหมาย เมื่อเจ้าหน้าที่รับหนังสือและลูกกุญแจแล้ว จะท�ำการตรวจสอบแล้ว
ลงนามรับหนังสือและลูกกุญแจในลักษณะหีบห่อ

	 5. 	ส�ำนักบริหารเงินตราจะออกหนังสือแจ้งการน�ำฝากลูกกุญแจ 
ดอกคู่ ส่งถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ส่งหนังสือน�ำฝาก

2) 	การถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย มีขั้นตอนดังนี้
	 1.	 หัวหน้าส่วนราชการมีหนังสือถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ ขอถอน

ลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยระบุชื่อและต�ำแหน่งของผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้รบัลกูกุญแจตูน้ริภยั และแนบส�ำเนาหนงัสอืแจ้งการน�ำฝากลูกกญุแจ
ดอกคู่

	 2.	 ประสานเป็นการภายในกับเจ้าหน้าที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา ส�ำนัก
บริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ เพื่อนัดหมาย วัน เวลา ส�ำหรับถอนลูกกุญแจดอกคู่
ตู้นิรภัย
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หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ ส�ำนักบริหารเงินตรา รังสิต 	 วันจันทร์–ศุกร์

ถนนพหลโยธิน ต�ำบลคลองหนึ่ง อ�ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 	 เว้นวันหยุดราชการ

โทรศัพท์ 	 :	 0 2565 7941–49 และ 0 2565 7966–67,	 เวลาให้บริการ   

             		 0 2565 7963	 08.30–15.30 น.                                        

โทรสาร  	 : 	0 2565 7951–2

หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ ส�ำนักบริหารเงินตรา ถนนจักรพงษ์

แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ 	 :	 0 2282 4109–10 และ 0 2280 7404

โทรสาร  	 :	 0 2282 4110

หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง

ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ

โทรศัพท์ 	 :	 0 2618 6340  0 2273 0899–902 ต่อ 5115

การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง (ส�ำนักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์)

สถานที่ติดต่อและเวลาขอแลกเหรียญกษาปณ์

วันเวลาให้บริการสถานที่ให้บริการ

	 3.	 เจ้าหน้าท่ีผูท่ี้ได้รบัมอบหมายให้รบัลกูกญุแจดอกคู่ตูน้ริภัยดังกล่าว 
น�ำหนังสอืต้นฉบบัพร้อมส�ำเนา บตัรประจ�ำตวัข้าราชการไปขอรบัลกูกญุแจดอกคู่
ตู้นิรภัยที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา ส�ำนักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์

	 4. 	เมื่อเจ้าหน้าท่ีส่วนเก็บรักษาเงินตรา ส�ำนักบริหารเงินตรา รับ
หนังสือและตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จึงจะส่งมอบลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยใน
ลักษณะหีบห่อให้
สถานที่ติดต่อ	 :	 ส่วนเกบ็รกัษาเงนิตรา ส�ำนกับรหิารเงนิตรา กรมธนารกัษ์ 
		  ถนนพหลโยธนิ อ�ำเภอคลองหลวง จงัหวดัปทมุธาน ี12120
หมายเลขโทรศัพท์	 :	 0 2565 7900 ต่อ 1404 หรือ 0 2565 7935

หมายเลขโทรสาร	 : 	 0 2565 7939
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ค�ำแนะน�ำขั้นตอนการติดต่อขอแลกเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง

1. 	การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์รายย่อย ขั้นตอนการขอแลกดังนี้

(1) 	กรอกแบบค�ำขอแลก/แจ้งชนิดราคา จ�ำนวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอแลก 

พร้อมช�ำระเงินตามจ�ำนวนที่ขอแลก

(2) 	เมื่อเจ้าหน้าที่รับเงิน ตรวจนับจ�ำนวนเงินตรงกับมูลค่าเหรียญฯ ที ่

ขอแลก แล้วจ่าย/ส่งมอบเหรียญกษาปณ์ให้แก่ลูกค้าตามจ�ำนวนที่ขอแลก

(3) 	ลูกค้า/ผู้รับบริการรับเหรียญฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ

จ�ำนวนเหรียญที่ขอแลก

2. 	การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์รายใหญ่ ต้องเป็นส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 

สถาบันการเงิน บริษัท ห้างร้าน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่มีปริมาณการขอแลก 

เหรียญฯ จ�ำนวนมาก โดยน�ำส�ำเนาหลักฐานมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ในการมาติดต่อ

ในครั้งแรกเมื่อเริ่มขอใช้

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

(1) 	ส�ำเนาเอกสารทะเบียนการค้า	 จ�ำนวน 1 ฉบับ หรือ

(2) 	หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล	 จ�ำนวน 1 ฉบับ

3.  การช�ำระเงิน ก�ำหนดเงื่อนไข คุณสมบัติ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้

3.1 	กรณีช�ำระเงินค่าแลกเหรียญด้วยเงินสด

	 (1) 	ประสานแจ้งรายการ จ�ำนวนเหรียญกษาปณ์ที่ต้องการแลก

เหรยีญกษาปณ์ล่วงหน้า หรอืกรอกแบบฟอร์มใบขอแลกเหรยีญกษาปณ์ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนพร้อมช�ำระเงินแก่เจ้าหน้าที่

	 (2)	 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับเงินและตรวจนับจ�ำนวนเงินตรงกับจ�ำนวน

เหรียญที่ขอแลกแล้วจึงจ่ายเหรียญกษาปณ์ ให้แก่ลูกค้าตามจ�ำนวนที่ขอแลก

	 (3) 	ลกูค้าตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของจ�ำนวนเหรยีญทีข่อแลก
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3.2 	กรณชี�ำระเงนิด้วยเครือ่งรดูบตัร EDC (Electronic Data Capture)

	 (1) 	ประสานแจ้งรายการ จ�ำนวนเหรียญกษาปณ์ที่ต้องการแลก

เหรยีญกษาปณ์ล่วงหน้า หรอืกรอกแบบฟอร์มใบขอแลกเหรยีญกษาปณ์ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนพร้อมบตัรเดบติ (ไม่มค่ีาธรรมเนยีม)/บตัรเครดติ (ค่าธรรมเนยีม 0.90%) 

แก่เจ้าหน้าที่

	 (2) 	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลและน�ำบัตรเข้าเคร่ือง EDC พร้อมใส่

จ�ำนวนเงิน

	 (3) 	ผู้รับบริการยืนยันข้อมูลโดยกดรหัส PIN

	 (4) 	 เมือ่เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานการช�ำระเงนิแล้วจะจ่ายเหรยีญ

ให้แก่ลูกค้าตามจ�ำนวนที่ขอแลก

	 (5) 	ลกูค้าตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของจ�ำนวนเหรยีญทีข่อแลก

ในปัจจบุนัธนาคารออมสนิร่วมเปิดให้บริการจ่ายแลกเหรยีญกษาปณ์ให้

ประชาชนทั่วไป โดยไม่คิดค่าบริการ (รายละไม่เกิน 3,000 บาท/ครั้ง)
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การติดต่อราชการ

ส�ำนักกษาปณ์
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แบบฟอร์ม คู่มือส�ำหรับประชาชน

งานที่ให้บริการ	 1. 	งานรบัจ้างจดัท�ำเหรยีญทีร่ะลึก เครือ่งหมายตอบแทน  

		  และของสั่งจ้างอื่นๆ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ ฝ่ายการตลาด

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ

	 ที่อยู่ : 13/1 หมู่ 2 ถ.พหลโยธิน ต.คลองหนึ่ง	 ส�ำนักงาน

	 อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120	 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

	 โทรศัพท์ 	: 	0 2834 8300–50		 ตั้งแต่เวลา 08.30–16.30 น.

            		 ต่อ 2000–2009			  (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุด	

			   หรือ 0 2834 8424		 นักขัตฤกษ์)

	 โทรสาร	 :	 0 2901 2617

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

การติดต่อท�ำของสั่งจ้าง

1.	 เหรยีญทีร่ะลกึ ผูว่้าจ้าง (หน่วยราชการ รัฐวสิาหกจิ บรษิทั และเอกชน

ทั่วไปที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล) ด�ำเนินการดังนี้

	 1.1	 รูปแบบเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์

		  (1)	 ผู้ว่าจ้างแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของ

หน่วยงาน และวัตถุประสงค์ในการจัดท�ำ

			   - 	รูปแบบด้านหน้า–ด้านหลัง จะต้องไม่มีพระบรมรูปหรือ

พระรูปทั้งสองด้านของเหรียญ

			   - 	ระบุชนิดโลหะ ขนาด และจ�ำนวนผลิต

			   - 	ส่งข้อมูลท่ีขอจัดท�ำให้กรมธนารักษ์พิจารณาเป็นการ 

ล่วงหน้าก่อนก�ำหนดวันที่ต้องการรับของไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
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	 	 (2)	 ส�ำนักกษาปณ์พิจารณาตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียด
รูปแบบประกอบการจัดท�ำเหรียญกษาปณ์ที่ระลึก/เหรียญที่ระลึก เพื่อให้มีความ
เหมาะสม สอดคล้องกับโอกาสที่ขอจัดท�ำตามระเบียบของกรมธนารักษ์  ว่าด้วย
หลกัเกณฑ์ในการจดัท�ำเหรยีญกษาปณ์ทีร่ะลึกและเหรียญทีร่ะลกึ พ.ศ. 2542 และ
หลกัเกณฑ์การเฉลมิฉลองหรอืการเชดิชเูกยีรติคณุของบุคคล ทัง้ตามคตทิางสากล 
(ทุก 50 ปี 100 ปี 200 ปี) และตามคติของไทย (เช่น 25 ปี  50 ปี 60 ปี หรือ 
เริ่มนับครบรอบครั้งแรก คือ 2 รอบ ครั้งต่อๆ ไปคือ 3 รอบ 4 รอบ เป็นต้น) 

		  (3)	 ส่งรูปแบบท่ีผ่านการพิจารณาแล้วให้ผู้ขอจัดท�ำพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและด�ำเนินการขอพระราชทานพระบรมราชานุญาต

		  (4)	 ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาและก�ำหนดเง่ือนไขการช�ำระเงิน
ค่าจ้างล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง

	 1.2	 เหรียญรูปแบบทั่วไป
		  (1)	 ผู ้ว ่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเหรียญที่ระลึก  

และวัตถุประสงค์ในการจัดท�ำ 

			   - 	ก�ำหนดรูปแบบด้านหน้า–ด้านหลัง
			   - 	ระบุชนิดโลหะ ขนาด จ�ำนวนผลิต และก�ำหนดวันที่ 

ต้องการรับของไม่น้อยกว่า 60–120 วัน (ขึ้นอยู่กับรูปแบบ ขนาด และจ�ำนวนผลิต)
		  (2)	 ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาและก�ำหนดเง่ือนไขการช�ำระเงิน

ค่าจ้างล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง
	 1.3	 เหรียญพระต่างๆ
		  (1)	 ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเหรียญที่ระลึก และ

วัตถุประสงค์ในการจัดท�ำ

			   - 	ก�ำหนดรูปแบบด้านหน้า–ด้านหลัง
			   - 	ระบุชนิดโลหะ ขนาด จ�ำนวนผลิต และก�ำหนดวันที่ 

ต้องการรับของไม่น้อยกว่า 60–120 วัน (ขึ้นอยู่กับรูปแบบ ขนาด และจ�ำนวนผลิต)
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			   - 	มหีนงัสอืยนิยอมเป็นลายลักษณ์อกัษรจากเจ้าอาวาสและ

ประทับตราวัด 

			   -	 หากรูปแบบที่ขอจัดท�ำเป็นรูปพระสงฆ์ที่มีชีวิตต้องมี

หนังสือยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร

			   - 	กรณีรูปแบบที่ขอจัดท�ำเป็นพระพุทธรูปที่ส�ำคัญตาม

ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ ก�ำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  

ว่าด้วยการก่อสร้างอนุสาวรีย์แห่งชาติและการจ�ำลองพระพุทธรูปส�ำคัญ พ.ศ. 

2520 ต้องได้รับอนุญาตจากกรมศิลปากรก่อนด�ำเนินการจัดท�ำ

		  (2)	 ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาและก�ำหนดเง่ือนไขการช�ำระเงิน

ค่าจ้างล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง 

	 	 โดยมีเงื่อนไข ดังนี้

			   - 	ผู้ว่าจ้างมีหนังสือแจ้งยืนยันการสั่งจ้าง พร้อมช�ำระเงิน 

ค่าจ้างล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง

			   - 	กรณีรูปแบบเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ ส�ำนัก

กษาปณ์จะด�ำเนินการผลิตเมื่อได้รับส�ำเนาหนังสือพระราชทานพระบรม 

ราชานุญาตให้จัดท�ำเรียบร้อยแล้ว โดยจะด�ำเนินการผลิตตามชนิดและจ�ำนวน 

ที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตไว้แล้ว

			   - 	ผู้ว่าจ้างส่งมอบเหรียญที่จัดท�ำให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บ

ไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ จ�ำนวน 2 ชุด ยกเว้นเหรียญที่จัดท�ำขึ้นเพื่อ

ทูลเกล้าฯ ถวาย เป็นการเฉพาะและโลหะมีค่า โดยกรมธนารักษ์จะขอสิทธิในการ

จัดท�ำเหรียญดังกล่าวเพื่อเป็นตัวอย่างตามที่เห็นสมควร

			   - 	ผูว่้าจ้างตกลงยนิยอมให้ลขิสทิธิแ์ละกรรมสทิธิข์องแม่ตรา 

ดวงตรา ที่ใช้เพื่อการจัดท�ำของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์
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2. 	 เครื่องหมายตอบแทน เช่น โล่ เข็มวิทยฐานะ เหรียญรางวัล เป็นต้น

	 หน่วยงานผู้ว่าจ้าง (เฉพาะส่วนราชการ) ด�ำเนินการดังนี้

	 (1)	 ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเครื่องหมายตอบแทน

		  -	 ก�ำหนดรูปแบบด้านหน้า–ด้านหลัง หรือรายละเอียดค�ำจารึก

		  -	 ระบุชนิดโลหะ ขนาด จ�ำนวนผลิต และก�ำหนดวันที่ต้องการ

รับของไม่น้อยกว่า 60–120 วัน

	 (2) 	 ส�ำนกักษาปณ์เสนอราคาและก�ำหนดเงือ่นไขการช�ำระเงนิค่าจ้าง

ล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง

3.	 เครื่องหมายอาคารราชพัสดุ

	 ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเครื่องหมายอาคารราชพัสดุ

	 - 	กรอกข้อมลูการสัง่จ้างลงในแบบฟอร์ม โดยสามารถโหลดแบบฟอร์ม

ได้ทางเวบ็ไซต์ ส�ำนกักษาปณ์ www.royalthaimint.net การให้บรกิาร การรบัจ้าง

งานผลิต หรือติดต่อขอแบบฟอร์มได้ที่ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ ฝ่ายการ

ตลาด

	 - 	ติดต่อช�ำระเงิน (เงินสด) ได้ที่ส�ำนักกษาปณ์ส่วนพัฒนาธุรกิจ  

ฝ่ายการตลาด

	 - 	กรณชี�ำระไปรษณย์ีธนาณตั ิขอให้สัง่จ่ายในนาม ผูอ้�ำนวยการส�ำนกั

กษาปณ์ ปณ. คลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120

4.	 ช่องระบายอากาศ

	 ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำช่องระบายอากาศ

	 - 	กรอกข้อมูลการสั่งจ้างลงในแบบฟอร์ม โดยสามารถโหลดแบบ

ฟอร์มได้ทางเว็บไซต์ส�ำนักกษาปณ์ www.royalthaimint.net การให้บริการ  

การรบัจ้างงานผลติ หรอืติดต่อขอแบบฟอร์มได้ทีส่�ำนกักษาปณ์ ส่วนพฒันาธรุกจิ 

ฝ่ายการตลาด

	 -	 ติดต่อช�ำระเงิน (เงินสด) ได้ที่ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ  

ฝ่ายการตลาด
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5.	 บริการเข้าแพรแถบ/ล้างเหรียญ 

	 ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเข้าแพรแถบ/ล้างเหรียญ

	 - 	ติดต่อขอรับแบบฟอร์มได้ที่ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ  

ฝ่ายการตลาด

	 - 	พร้อมส่งมอบชิ้นงานให้ส�ำนักกษาปณ์ด�ำเนินการจัดท�ำ 

	 - 	ส�ำนกักษาปณ์จะแจ้งราคาค่าจดัท�ำให้ทราบและเมือ่ด�ำเนนิการเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว จะแจ้งวันที่ให้มารับของพร้อมช�ำระเงินค่าจัดท�ำทั้งจ�ำนวน

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

1.	 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการการรับจ้างท�ำของ 

กรณีวงเงินการสั่งจ้างต�่ำกว่า 2 ล้านบาท

	 ขั้นตอนที่ 1	 ขั้นตอนที่ 2	 ขั้นตอนที่ 3	 ขั้นตอนที่ 4

	 7 วันท�ำการ 	 1 วันท�ำการ	 4 วันท�ำการ

รับเรื่อง
มีการวิเคราะห์รูปแบบ

ประมาณราคาและเสนอราคา
ด�ำเนินการผลิต/ส่งมอบ

รับช�ำระเงินค่ามัดจ�ำ
ล่วงหน้า 50% 
ของราคาสั่งจ้าง

	 ขั้นตอนที่ 1	 ขั้นตอนที่ 2	 ขั้นตอนที่ 3	 ขั้นตอนที่ 4

	 7 วันท�ำการ 	 1 วันท�ำการ	 2 วันท�ำการ

รับเรื่อง
มีการวิเคราะห์รูปแบบ

ประมาณราคาและเสนอราคา
ด�ำเนินการผลิต/ส่งมอบ

รับช�ำระเงินค่ามัดจ�ำ
ล่วงหน้า 50% 
ของราคาสั่งจ้าง

ขออนุมัติ

ขออนุมัติ

สรุป  	การด�ำเนินการจนแล้วเสร็จมี 4 ขั้นตอน รวม 10 วันท�ำการ (ไม่รวมระยะเวลา 
	 ที่ผู้ว่าจ้างยืนยันและการด�ำเนินการผลิต/ส่งมอบ)

สรุป 	  การด�ำเนินการจนแล้วเสร็จมี 4 ขั้นตอน รวม 12 วันท�ำการ (ไม่รวมระยะเวลา 
	 ที่ผู้ว่าจ้างยืนยัน และการด�ำเนินการผลิต/ส่งมอบ)

2. 	 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการการรับจ้างท�ำของ 

กรณีวงเงินการสั่งจ้าง 2 ล้านบาทขึ้นไป

➡ ➡ ➡

➡ ➡ ➡
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หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

ส�ำนักกษาปณ์  ส่วนพัฒนาธุรกิจ  ฝ่ายการตลาด  
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  
โทรศัพท์ 0 2834 8300–50 ต่อ 2000–2009 หรือ 0 2834 8424
โทรสาร  0 2901 2617
E-mail : rtm.marketing2562@gmail.com
✯ คุณวิลัยวรรณ/คุณชโลมใจ/คุณพิมพ์ชนก/คุณจิรัชยา 

✯ คุณศิริภา/คุณกัญญ์พัสวี (บัญชี/การเงิน) ต่อ 1226, 2000

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้

กรณีบุคคลธรรมดา จะต้องยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้
	 ➧	 ชื่อ–นามสกุล และที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้
	 ➧	 หมายเลขโทรศัพท์/อีเมล (ถ้ามี)
	 ➧	 เลขบัตรประจ�ำตัวประชาชน/เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษีอากร (ถ้ามี)
	 ➧	 กรณีมอบหมายผู้ประสานงานแทนขอให้มีหนังสือมอบอ�ำนาจ

กรณผีูว่้าจ้างมฐีานะเป็นนติบิคุคล จะต้องยืน่เอกสารประกอบการพจิารณา ดงันี้
1. 	 ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด ให้ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้
	 ➧	 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้อย่างน้อย 1 ปี
	 ➧	 บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ
	 ➧	 ผู้มีอ�ำนาจควบคุม
	 ➧	 หนังสือมอบอ�ำนาจ
	 ➧	 ส�ำเนาใบทะเบียนพาณิชย์

**ผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนห้างหุ้นส่วนฯ รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกฉบับ**
2. 	 บริษัทจ�ำกัด หรือบริษัทจ�ำกัด (มหาชน) ให้ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้
	 ➧	 ส�ำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้อย่างน้อย 1 ปี
	 ➧	 ส�ำเนาหนังสือบริคณห์สนธิ
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	 ➧	 บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ
	 ➧	 บัญชีผู้ถือหุ้นรายใหญ่
	 ➧	 ผู้มีอ�ำนาจควบคุม
	 ➧	 หนังสือมอบอ�ำนาจ
	 ➧	 ส�ำเนาใบทะเบียนพาณิชย์

**ผู้มีอ�ำนาจลงนามแทนบริษัทฯ รับรองส�ำเนาเอกสารทุกฉบับ**

ค่าธรรมเนียม

- 	 ไม่เสียค่าธรรมเนียม
 	 ** 	ค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินงานจัดท�ำ 
			  -	 ค่าแบบปั้น แม่ตราและดวงตรา ขึ้นอยู ่กับลักษณะลวดลาย  

				   เช่น ใช้วิธีการปั้นทั้งสองด้าน วิธีกัดกรดหรือแกะจารึก 
			  -	 ราคาค่าจัดท�ำจะพิจารณาจากชนิดโลหะ/น�้ำหนัก/จ�ำนวนผลิต 
			  -	 ประเภทลักษณะพิเศษ เช่น ขัดเงา/รมด�ำ/พ่นทรายรมด�ำ/ 

				   พ่นทรายรมด�ำพิเศษ/ชุบทอง/ชุบเงิน/ลงยาสี/พิมพ์สี เป็นต้น
			  -	 รูปแบบบรรจุภัณฑ์และวัสดุที่ใช้ในการจัดท�ำ ขึ้นอยู่กับความ 

				   ต้องการของผู้ว่าจ้าง 

การรับเรื่องร้องเรียน

-	 การให้บรกิาร หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบไุว้ข้างต้นสามารถติดต่อ 
	 เพื่อร้องเรียนได้ที่ ส�ำนักกษาปณ์ 13/1 หมู่ 2 ถนนพหลโยธิน 

	 ต�ำบลคลองหนึ่ง อ�ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120
-	 วิธีการติดต่อ/ร้องเรียน/ช่องทาง
	 ➧	 ติดต่อด้วยตนเอง 
    ➧	 ทางจดหมาย 
    ➧	 โทรศัพท์ 0 2834 8300–50 

    ➧	 โทรสาร  0 2901 2617

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม

ตัวอย่าง
หนังสือแจ้งความประสงค์จัดท�ำเหรียญที่ระลึก/ของสั่งจ้างอื่น ๆ

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

วันที่........ เดือน..........................พ.ศ. ...............

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

	ด้วยหน่วยงาน / บริษทั / ห้างหุน้ส่วน มคีวามประสงค์จะจดัท�ำเหรยีญทีร่ะลกึ.................... 
......................................โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.......................................................................... 
จึงขอให้ด�ำเนินการออกแบบและเสนอราคาค่าจัดท�ำลักษณะเป็นรูป กลม/ไข่/เสมา/หยดน�้ำ/
สี่เหลี่ยม ฯลฯ ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง/ขนาดความสูง..........ซม. 
รูปแบบการจัดท�ำ 	 ด้านหน้า................................................................................			 
		  ด้านหลัง.................................................................................
ประกอบด้วย 

1. 	 ชนิดทองค�ำ ท�ำด้วยทองค�ำความบริสุทธิ์ 96.5% หรือ 90% ประเภทธรรมดาจ�ำนวน 
ผลิต...................เหรียญ (กรณีโลหะทองค�ำเป็นของผู้ว่าจ้าง ส�ำนักกษาปณ์จะเป็นผู้พิจารณา 
ค�ำนวณน�้ำหนักโลหะทองค�ำที่ใช้ในการผลิต)

2. 	 ชนดิเงนิ ท�ำด้วยเงนิความบรสิทุธิ ์95% ประเภทธรรมดา/ขดัเงา/พ่นทรายรมด�ำพิเศษ/
ชุบทอง /ลงยาสี/พิมพ์สี จ�ำนวนผลิต...................เหรียญ 

3. 	 ชนิดทองแดง ท�ำด้วยทองแดงความบริสุทธิ์ 95% ประเภทธรรมดา/รมด�ำ/ 
พ่นทรายรมด�ำ/พ่นทรายรมด�ำพิเศษ/ชุบทอง/ชุบเงิน/ลงยาสี/พิมพ์สี จ�ำนวนผลิต.............เหรียญ

4. 	 ชนิดคิวโปรนิกเกิล ลักษณะเป็นรูปกลม ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 3.2 ซม. ประเภท 
ธรรมดา/พ่นทรายรมด�ำพิเศษ/ชุบทอง/ชุบเงิน/ชุบทองแดง/ลงยาสี/พิมพ์สี จ�ำนวนผลิต............. 
เหรียญ โดยมอบหมายให้ นาย/นาง/นางสาว ............................................................................ 
เป็นผูป้ระสานงานในการจดัท�ำจนแล้วเสรจ็ ก�ำหนดขอรบัเหรยีญภายในวนัที.่...............................
และขอให้ออกใบเสรจ็รบัเงนิในนาม................................................................................................ 
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษีอากร (ถ้ามี) ..............................................................................................

จึงเรยีนมาเพือ่โปรดด�ำเนนิการ.......................................................................................... 

ขอแสดงความนับถือ 

ลงชื่อ............................................ผู้สั่งจ้าง

                      (..........................................)
ตัวบรรจง

โทรศัพท์/โทรสาร
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   วันที่..............เดือน........................พ.ศ.............

เรื่อง	 การสั่งจ้างท�ำเครื่องหมายอาคารราชพัสดุ
เรียน	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

ข้าพเจ้า.............................................................บ้านเลขที่.........................	
ถนน.....................ต�ำบล....................อ�ำเภอ.................จังหวัด.............................	
มคีวามประสงค์สัง่จ้างส�ำนักกษาปณ์จดัท�ำ “เคร่ืองหมายอาคารราชพสัด”ุ ท�ำด้วย 
ไฟเบอร์กลาส ราคาเครื่องหมายละ 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) และค่าหีบ
บรรจุเครื่องหมายละ 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน) จ�ำนวน.................เครื่องหมาย 
เป็นเงิน.............................บาท (..................................................) 

❍ ข้าพเจ้าได้ช�ำระเงนิค่าของสัง่จ้างครบถ้วนแล้ว เป็นเงนิ...................บาท
(...............................................................................................)
โดยขอให้ออกใบเสร็จในนาม...............................................................................
............................................................................................................................
.....................................เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี  - - - -  

❍ ข้าพเจ้าขอรับด้วยตนเอง  ณ  ส�ำนักกษาปณ์  ในวันที่........................
❍ ข้าพเจ้าขอให้ส�ำนักกษาปณ์บรรจุหีบห่อส่งไปให้ข้าพเจ้าที่..................	

บ้านเลขที่................ถนน....................ต�ำบล.....................อ�ำเภอ.........................	
จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์.......................โดยบริการ Logispost 
ของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด  ซึ่งได้ช�ำระเงินค่าจัดส่งเครื่องหมายละ............... 
บาท  รวมเป็นเงิน...............................บาท (	.......................................................) 
มาพร้อมนี้ด้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ..........................................ผู้สั่งจ้าง

(............................................ )
ตัวบรรจง

โทรศัพท์/โทรสาร.......................................................
หมายเหตุ  	อัตราค่าบริการรับฝากสิ่งของแบ่งตามโซน ทั้งนี้ อัตราดังกล่าวอาจมีการ
เปลี่ยนแปลงตามที่ บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ�ำกัด เรียกเก็บ  

	 กรณี	 ช�ำระเงินทางไปรษณีย์ธนาณัติ ขอให้สั่งจ่ายในนามผู้อ�ำนวยการ 
		  ส�ำนักกษาปณ์ ปณ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120
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                                   ส�ำนักกษาปณ์

วันที่.........เดือน.........................พ.ศ..............

เรื่อง	 การสั่งจ้างจัดท�ำช่องระบายอากาศ

เรียน	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

ข้าพเจ้า.............................................................บ้านเลขที่.........................	

ถนน....................ต�ำบล.....................อ�ำเภอ................จังหวัด..............................	

มีความประสงค์สั่งจ้างส�ำนักกษาปณ์จัดท�ำช่องระบายอากาศ ราคาอันละ 800 

บาท จ�ำนวน..............................................อัน เป็นเงิน................................บาท 

(............................................................................) 

โดยขอให้ออกใบเสร็จในนาม...............................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

.....................................เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี  - - - -  

ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะขอรับช่องระบายอากาศ ณ ส�ำนักกษาปณ์ ในวันที่..........

พร้อมทั้งได้ช�ำระเงินค่าสั่งจ้างครบถ้วนแล้ว เป็นเงินทั้งสิ้น............................บาท     

(.....................................................................)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด�ำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง

ขอแสดงความนับถือ

ลงชื่อ..........................................ผู้สั่งจ้าง

(............................................ )

ตัวบรรจง

โทรศัพท์/โทรสาร....................................................... 
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แบบฟอร์ม คู่มือส�ำหรับประชาชน

งานที่ให้บริการ	 2. งานเยีย่มชมศนูย์การเรยีนรูว้วิฒันาการการผลิตเหรยีญ 

		  กษาปณ์ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์

หน่วยงานที่รับผิดชอบ	 ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกิจ ฝ่ายลูกค้าสัมพันธ์และ 

	 จัดการศูนย์การเรียนรู้

ขอบเขตการให้บริการ

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ		  ระยะเวลาเปิดให้บริการ
ศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิต	 ส�ำนักงาน
เหรียญกษาปณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์	 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์
	 ที่อยู่ : 13/1 หมู่ 2 ถ.พหลโยธิน ต.คลองหนึ่ง	 ตั้งแต่เวลา 
	 อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120	 08.30–16.30 น.
	 โทรศัพท์	 : 	0 2834 8300–50	 (เว้นวันหยุดราชการ
			   ต่อ 2003, 1201, 1203	 และวันหยุดนักขัตฤกษ์)
	 โทรสาร 	 :	0 2901 2617

ศูนย์การเรยีนรูวิ้วฒันาการการผลิตเหรยีญกษาปณ์และเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์
กรมธนารักษ์ จดัตัง้ศนูย์การเรยีนรูว้วิฒันาการการผลติเหรยีญกษาปณ์และ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับความเป็นมาของเหรียญ
กษาปณ์ไทย วิวัฒนาการการผลิต และเผยแพร่ผลงาน กิจกรรม รวมทั้งขีดความ
สามารถในการแข่งขันด้านกระบวนการผลิตเหรียญและเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
สู่ประชาชนและนานาชาติ โดยเน้นให้ผู้เข้าชมได้ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองผ่าน
เน้ือหา วัตถุจัดแสดงด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย รวมทั้งสังเกตการณ์กระบวนการ
ผลิตจริง ผู้เข้าชมจะได้รับท้ังความรู้ความสนุกสนานเพลิดเพลินไปพร้อมกัน  
โดยมีพื้นที่จัดแสดง 8 โซน ได้แก่ 

โซนที่ 1 ห้องโหมโรง
เป็นการเกริ่นให้เห็นความเป็นมาของเงินตราและความส�ำคัญของเหรียญ

ผ่านจอ Magic screen ขนาดใหญ่ ด้วยเทคนิค Multi vision

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ
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โซนที่ 2 ก�ำเนิดของเหรียญ
จัดแสดงให้เห็นพัฒนาการของการใช้เงินตรา เร่ิมแต่การใช้ของแลกของ 

จนเป็นเงินพดด้วง และเหรียญกษาปณ์เช่นปัจจุบัน โดยมีแบบจ�ำลองการซื้อขาย
แลกเปลี่ยนสินค้าในสมัยโบราณ และการใช้เทคนิค Hologram แสดงการใช้
พดด้วงแบบต่างๆ 

โซนที่ 3 วิวัฒนาการโรงกษาปณ์ไทย
จัดแสดงให้เห็นตั้งแต่การผลิตที่โรงกระสาปน์สิทธิการ โรงที่ 1 ใน 

พระบรมมหาราชวัง เมื่อปีพุทธศักราช 2403 จนถึงโรงกษาปณ์ โรงที่ 5 ที่ 
จังหวัดปทุมธานี ในปัจจุบัน โดยใช้แบบจ�ำลองของโรงกษาปณ์ พร้อม Magic 
vision เงาประกอบความเข้าใจ

โซนที่ 4 เหรียญกษาปณ์ไทยในปัจจุบัน
จัดแสดงเหรียญกษาปณ์ชนิดต่างๆ และเรียนรู้กระบวนการผลิตเหรียญ

ผ่านเกมชุดทดลองกระบวนการผลติ รวมทัง้ผลงานการผลติสัง่จ้างต่างๆ ทีจ่ดัเป็น 
หมวดหมู่อย่างสวยงาม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งเป็นงาน 
ฝีมือที่ต้องใช้ทักษะและความประณีตสูง

โซนที่ 5 เหรียญกษาปณ์และเหรียญที่ระลึกในรัชกาลปัจจุบัน
จัดแสดงเหรียญเนื่องในโอกาสส�ำคัญในองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

และพระบรมวงศานุวงศ์ ซึ่งส่วนใหญ่ผลิตจากโลหะมีค่า และมีความสวยงามเป็น
พิเศษที่หาชมได้ยาก

โซนที่ 6 เหรียญกษาปณ์ต่างประเทศและเหรียญที่ระลึก
จัดแสดงชุดเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนท่ีใช ้ในประเทศต่างๆ กว ่า 

20 ประเทศทั่วโลก รวมทั้งเหรียญที่ระลึกเนื่องในโอกาสต่างๆ ของไทยที่มีความ 
โดดเด่น การพิมพ์ภาพถ่ายใบหน้าลงบนเหรียญเพื่อน�ำกลับไปเป็นที่ระลึก

โซนที่ 7 นิทรรศการเชิงสาธิตการผลิต
จัดแสดงกระบวนการผลิตทุกข้ันตอน ด้วยกราฟิกบอร์ด และวีดิทัศน์  

2 ภาษา รวมทั้งจากการสังเกตการณ์จากระเบียงรอบโรงงาน
โซนที่ 8 นิทรรศการหมุนเวียน
จัดนิทรรศการตามวาระหรือโอกาสที่เหมาะสม
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ติดต่อเข้าเยี่ยมชม
ศูนย์การเรียนรู ้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และเครื่องราช-

อสิรยิาภรณ์ เปิดให้เข้าเยีย่มชมเป็นรายบุคคล/หมูค่ณะ โดยไม่เรยีกเกบ็ค่าบรกิาร
เข้าเยีย่มชม วนัจนัทร์ ถึง วนัศกุร์ ต้ังแต่เวลา 08.30–16.30 น. เว้นวนัหยดุราชการ
และวันหยุดนักขัตฤกษ์

กรณีเข้าเยี่ยมชมเป็นหมู่คณะ โปรดสอบถามตารางการเข้าเยี่ยมชมและ 
นัดหมายล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ และท�ำหนังสือขออนุญาตเข้าเยี่ยมชม
ถึงผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

สถานที่ตั้ง	 ศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และ 
		  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส�ำนักกษาปณ์ 13/1 หมู ่ 2 
		  ถนนพหลโยธิน ต�ำบลคลองหนึ่ง อ�ำเภอคลองหลวง 

		  จังหวัดปทุมธานี 12120
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  
    		 โทรศัพท์  0 2834 8300–50 ต่อ 2003, 1201, 1203
		  โทรสาร   0 2901 2617
		  ✯ คุณเพียงรัก/คุณสุนันทา/คุณสาวิตา/คุณค�ำเพียร
กรณีการบันทึกภาพภายในศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญ

กษาปณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในลักษณะเป็นภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว 
วีดิทัศน์ หรือการท�ำลักษณะอื่นใดท่ีคล้ายคลึงกันที่มีบทบรรยายเรื่อง (SCRIPT) 
ด้วยน้ัน โปรดสอบถามนัดหมายล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ ที่หมายเลข
โทรศัพท์ 0 2834 8300–50 ต่อ 2003, 1201, 1203 และท�ำหนังสือขออนุญาต
บันทึกภาพถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ 

สถานที่ตั้ง	 กรมธนารักษ์
		  ซอยอารีย์สัมพันธ์ ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน 
		  เขตพญาไท กรุงเทพ ฯ 10400
		  โทรศพัท์ 0 2273 0899–903, 0 2265 6000, 0 2059 4999
		  โทรสาร  0 2273 0753

ค่าธรรมเนียม

- ไม่เสียค่าธรรมเนียม
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การติดต่อราชการ

ส�ำนักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน
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ส�ำนักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน

ที่อยู่	 เลขที่ 4 ถนนรามบุตรี แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร 

	 กรุงเทพมหานคร 10200

โทรศัพท์	 0 2281 0345–51 

โทรสาร	 0 2281 0352

Website	 https://emuseum.treasury.go.th

E-mail	 bnt@treasury.go.th

การจัดแสดงทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน

1. 	 ส่วนกลาง

 	 1.1 	 พิพิธภัณฑ์เหรียญกษาปณานุรักษ์ ถนนจักรพงษ์ 

		  แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 

 	 วันและเวลาท�ำการ

 	 วันอังคาร–ศุกร์ เวลา 08.30–16.30 น. 

	 (รอบแรกเริ่มเวลา 08.30 น. รอบสุดท้ายเริ่มเวลา 15.00 น.)

	 วันเสาร์–อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 10.00–18.00 น.  

	 (รอบแรกเริ่มเวลา 10.00 น.  รอบสุดท้ายเริ่มเวลา 16.30 น.)

	 เปิดให้เข้าชมเป็นรอบ ทุก ๆ 30 นาที 

 	 (ปิดบริการทุกวันจันทร์ เทศกาลปีใหม่ และเทศกาลสงกรานต์)

 	 ช่องทางการติดต่อ

	 โทรศัพท์  	 0 2282 0818

 	 โทรสาร 	 0 2282 0819

 	 Website 	 http://coinmuseum.treasury.go.th

  	 E-mail 	 Coinmuseumthailand@gmail.com

 	 Facebook 	 Coin Museum Thailand

 	 Instagram 	 Coinmuseumthailand	

 	 Twitter 	 CoinMuseum_Thai
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 	 อัตราค่าเข้าชม

 	 - 	บุคคลชาวไทยและชาวต่างชาติ  คนละ 50 บาท

 	 - 	เด็กหรือเยาวชนชาวไทย อายุระหว่าง 10–18 ปี  คนละ 20 บาท

 	 ยกเว้น ค่าเข้าชมส�ำหรับเด็กชาวไทยอายุต�่ำกว่า 10 ปี ผู้สูงอายุ 

	 ชาวไทยอายุตั้งแต่ 60 ปีขึ้นไป นักบวชทุกศาสนา ผู้พิการทุกประเภท  

	 รวมทั้งบุคคลหรือหมู่คณะที่ขออนุญาตเข้าชมเป็นกรณีพิเศษ

  	 1.2 	พิพิธบางล�ำพู  ถนนพระสุเมรุ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร 

	 กรุงเทพมหานคร 10200

	 วันและเวลาท�ำการ

	 วันอังคาร–ศุกร์ เวลา 08.30–16.30 น. (รอบแรกเริ่มเวลา 08.30 น.  

	 รอบสุดท้ายเริ่มเวลา 15.00 น.)

	 วันเสาร์–อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 10.00–18.00 น.  

	 (รอบแรกเริ่มเวลา 10.00 น.  รอบสุดท้ายเวลาเริ่ม 16.00 น.)

	 เปิดให้เข้าชมเป็นรอบ ทุก ๆ 30 นาที 

 	 (ปิดบริการทุกวันจันทร์ เทศกาลปีใหม่ และเทศกาลสงกรานต์)

	 ช่องทางการติดต่อ

	 โทรศัพท์ 	 0 2281 9828

 	 โทรสาร 	 0 2282 0819

 	 Website 	 http://banglamphumuseum.treasury.go.th

  	 E-mail 	 pipitbanglamphu@hotmail.com

 	 Facebook 	 พิพิธบางล�ำพู

 	 Instagram 	 pipit_banglamphu

	 อัตราค่าเข้าชม

 	 - 	บุคคลชาวไทยและชาวต่างชาติ  คนละ 30 บาท

 	 - 	เด็กหรือเยาวชนชาวไทย อายุระหว่าง 10–18 ปี คนละ 10 บาท
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 	 ยกเว้น ค่าเข้าชมส�ำหรับเด็กชาวไทยอายุต�่ำกว่า 10 ปี ผู้สูงอายุ 

	 ชาวไทยอายุตั้งแต่ 60 ปีขึ้นไป นักบวชทุกศาสนา ผู้พิการทุกประเภท  

	 รวมทั้งบุคคลหรือหมู่คณะที่ขออนุญาตเข้าชมเป็นกรณีพิเศษ

2. 	 ส่วนภูมิภาค

 	 2.1	 พิพิธภัณฑ์ธนารักษ์ เชียงใหม่ ถนนราชด�ำเนิน ต�ำบลศรีภูมิ  

			   อ�ำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50200 

	 วันและเวลาท�ำการ

 	 เปิดให้บริการทุกวันเวลา 08.30–16.30 น. เว้นวันหยุดราชการและ 

วันหยุดนักขัตฤกษ์

	 ช่องทางการติดต่อ

	 โทรศัพท์ 	 0 5322 4237- 8

 	 โทรสาร 	 0 5322 1098

 	 Website 	 http://treasurypavilion1.treasury.go.th

  	 E-mail 	 treasurymuseum.cnx@gmail.com

 	 Facebook 	 พิพิธภัณฑ์ธนารักษ์ เชียงใหม่ 

 	 Instagram 	 treasurymuseumcnx	

 	 Twitter 	 treasurymuseumcnx

	 2.2 	 พพิธิภณัฑ์ธนารักษ์ สงขลา ศาลากลางจงัหวดัสงขลา (หลงัเก่า)  

		  ถนนราชด�ำเนนิ ต�ำบลบ่อยาง อ�ำเภอเมอืงสงขลา จงัหวดัสงขลา  

		  9000

	 วันและเวลาท�ำการ

	 เปิดให้บริการทุกวันเวลา 08.30–16.30 น. เว้นวันหยุดราชการและ 

	 วันหยุดนักขัตฤกษ์
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	 ช่องทางการติดต่อ

	 โทรศัพท์ 	 0 7430 7071

 	 โทรสาร 	 0 7430 7073

 	 Website 	 http://treasurypavilion2.treasury.go.th

  	 E-mail 	 salatanalak_2@hotmail.com

 	 Facebook 	 ศาลาธนารักษ์ สงขลา 

 	 Instagram 	 salatanalak_2

การเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน

1. 	 การจัดนิทรรศการนอกสถานท่ีทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และ 

ต่างประเทศ

2. 	 การเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ ประกอบด้วย 

	 - 	Website	 https://emuseum.treasury.go.th

	 - 	Facebook 	 พิพิธภัณฑ์เหรียญกษาปณานุรักษ์ 

			   และพิพิธบางล�ำพู โดยกรมธนารักษ์

	 - 	Instagram 	 bnt.museums

	 - 	Twitter 	 พิพิธธนารักษ์ Pipit Dhanarak

	 - 	Youtube 	 พิพิธธนารักษ์ Pipit Dhanarak

การจ�ำหน่ายผลิตภัณฑ์เหรียญ

1. 	 สถานที่จ�ำหน่าย

 	 1.1 	ส่วนกลาง

 		  (1) 	หน่วยจ่ายแลกบริเวณลานจอดรถกระทรวงการคลัง 

ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร เปิดจ�ำหน่ายทุกวัน 

เวลา 08.30–15.30 น. เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ โทรศัพท์  

0 2618 6340

01 ����������������� 1-80 ����.indd   77 4/10/20   1:34 PM



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256378

 		  (2)	 พิพิธภัณฑ์เหรียญกษาปณานุรักษ์ ถนนจักรพษ์ แขวง

ชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 เปิดจ�ำหน่ายวันจันทร์–ศุกร์ 

เวลา 08.30–16.30 น. วันเสาร์–อาทิตย์ เวลา 10.00–18.00 น. (เว้นวันหยุด 

ช่วงเทศกาลปีใหม่และเทศกาลสงกรานต์) โทรศัพท์ 0 2282 0820

 		  (3) 	พพิิธบางล�ำพ ูถนนพระสเุมร ุแขวงชนะสงคราม เขตพระนคร 

กรุงเทพมหานคร 10200 เปิดจ�ำหน่ายวันอังคาร–ศุกร์ เวลา 08.30–16.30 น.  

วันเสาร์–อาทิตย์ เวลา 10.00–18.00 น. (เว้นวันจันทร์ วันหยุดช่วงเทศกาลปีใหม่ 

และเทศกาลสงกรานต์) โทรศัพท์ 0 2281 9812

	 1.2 	ส่วนภูมิภาค

		  (1) 	ศาลาธนารักษ์ 1 จังหวัดเชียงใหม่ ถนนราชด�ำเนิน ต�ำบล

ศรีภูมิ อ�ำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50200 เปิดให้บริการทุกวัน  

เวลา 08.30–16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) โทรศัพท์  

0 5322 4237–8 โทรสาร 0 5322 1098

		  (2) ศาลาธนารักษ์ 2 จังหวัดสงขลา ศาลากลางจังหวัดสงขลา 

(หลังเก่า) ถนนราชด�ำเนนิ ต�ำบลบ่อยาง อ�ำเภอเมอืงสงขลา จงัหวดัสงขลา 90000 

เปิดให้บริการทุกวันเวลา 08.30–16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุด 

นักขัตฤกษ์) โทรศัพท์ 0 7430 7071 โทรสาร 0 7430 7073

2. 	 ผลิตภัณฑ์เหรียญที่จ�ำหน่าย

 	 2.1 	 เหรียญกษาปณ์ท่ีระลกึวาระต่าง ๆ  ชนดิทองค�ำ เงิน ควิโปรนกิเกลิ

 	 2.2 	 เหรียญที่ระลึกวาระต่าง ๆ ชนิดทองค�ำ เงิน ทองแดง

	 2.3 	 ผลิตภัณฑ์เหรียญ เช่น แผงเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนประจ�ำปี  

ชุดเหรียญประจ�ำจังหวัด การ์ดเหรียญปีนักษัตร หนังสือชุดเหรียญกษาปณ์

หมุนเวียน เหรียญกษาปณ์ที่ระลึก และเหรียญที่ระลึก ฯลฯ
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3. 	 การให้บริการ

	 ตดิต่อซือ้ได้ท่ีเคาน์เตอร์ ณ หน่วยจ�ำหน่ายข้างต้นหรอืบรกิารสัง่ซือ้ทาง

เว็บไซต์ www.treasury.go.th ในหัวข้อ “บริการออนไลน์” > “E-catalog”  

4. 	 ช่องทางการช�ำระเงิน

  	 มี 4 ช่องทาง ดังนี้

 

  1.1 ส่วนกลาง 
  (1) หน่วยจ่ายแลกบริเวณลานจอดรถกระทรวงการคลัง ถนนพระรามที่ 6 แขวงพญาไท เขตพญาไท 
กรุงเทพมหานคร เปิดจ าหน่ายวันทุกวัน เวลา 08.30 -15.30 น. เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์       
โทรศัพท์ 0 2618 6340 
  (2) พิพิธภัณฑ์เหรียญกษาปณานุรักษ์ ถนนจักรพษ์ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 
เปิดจ าหน่ายวันจันทร์  – ศุกร์  เวลา 08.30 – 16.30 น. วันเสาร์  – อาทิตย์  เวลา 10.00 – 18.00 น.  
(เว้นวันหยุดช่วงเทศกาลปีใหม่และเทศกาลสงกรานต์) โทรศัพท์ 0 2282 0820 
  (3) พิพิธบางล าพู ถนนพระสุเมรุ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 เปิด
จ าหน่ายวันอังคาร - ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. วันเสาร์ – อาทิตย์ เวลา 10.00 - 18.00 น. (เว้นวันจันทร์ วันหยุดช่วง
เทศกาลปีใหม ่และเทศกาลสงกรานต์) โทรศัพท์ 0 2281 9812 
 1.2 ส่วนภูมิภาค  
   (1) ศาลาธนารักษ์  1 จังหวัดเชียงใหม่  ถนนราชด าเนิน ต าบลศรีภูมิ อ าเภอเมือง เชียงใหม่  
จังหวัดเชียงใหม่ 50200 เปิดให้บริการทุกวัน เวลา 08.30- 16.30 น. (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
โทรศัพท์ 0 5322 4237- 8 โทรสาร 0 5322 1098 
  (2) ศาลาธนารักษ์ 2 จังหวัดสงขลา ศาลากลางจังหวัดสงขลา (หลังเก่า) ถนนราชด าเนิน ต าบลบ่อยาง 
อ า เ ภ อ เ ม ือ ง ส ง ข ล า  จ ั ง ห ว ัด ส ง ข ล า  9 0 0 0 0  เ ป ิด ใ ห ้บ ร ิ ก า ร ท ุก ว ัน เ ว ล า  0 8 . 3 0 -  1 6 . 3 0  น .   
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) โทรศัพท์ 0 7430 7071 โทรสาร 0 7430 7073 

 2. ผลิตภัณฑ์เหรียญท่ีจ าหน่าย 
  2.1 เหรียญกษาปณ์ท่ีระลึกวาระต่าง ๆ ชนิดทองค า เงิน คิวโปรนิกเกิล 
  2.2 เหรียญที่ระลึกวาระต่าง ๆ ชนิดทองค า เงิน ทองแดง 
 2.3 ผลิตภัณฑ์ เหรียญ เช่น แผงเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนประจ าปี  ชุดเหรียญประจ าจั งหวัด  
การ์ดเหรียญปีนักษัตร หนังสือชุดเหรียญกษาปณ์หมุนเวียน เหรียญกษาปณ์ที่ระลึก และเหรียญที่ระลึก ฯลฯ 
 
 
 
 

3. การให้บริการ 
  ติดต่อซื้อได้ที่ เคาน์ เตอร์  ณ หน่วยจ าหน่ายข้างต้นหรือบริการสั่ งซื้ อทางเว็บไซต์  www.treasury.go.th  
ในหัวข้อ “บริการออนไลน์” > “E-catalog”   
 
  4. ช่องทางการช าระเงิน 
    มี 4 ช่องทาง ดังนี้ 
 
      
 
 
 
 
 
    5. สอบถามข้อมูลสินค้าเพิ่มเติม   5. 	 สอบถามข้อมูลสินค้าเพิ่มเติม  

	 โทรศพัท์ 0 2281 0345–51 ต่อ 3101–3104 หรอืเฟซบุก๊ “E-catalog 

กรมธนารักษ์”
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คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ 256380

กรมธนารักษ์		  0 2265 6000	 0 2273 0753	

ถนนพระรามที่ 6  แขวงพญาไท  เขตพญาไท	 0 2273 0899-903

กรุงเทพฯ  10400	

อธิบดีกรมธนารักษ์	 0 2618 3102	 0 2273 0904

ที่ปรึกษาด้านพัฒนาอสังหาริมทรัพย์	 0 2298 6538	 0 2298 6539

ที่ปรึกษาด้านการบริหารเหรียญกษาปณ์และทรัพย์สินมีค่า	 0 2298 6542	 0 2298 6544

ที่ปรึกษาด้านพัฒนาการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย	์ 0 2273 0952	 0 2298 6544

รองอธิบดีกรมธนารักษ์ (ด้านบริหาร)	 0 2298 6437	 0 2298 6439

รองอธิบดีกรมธนารักษ์ (ด้านเหรียญกษาปณ์)	 0 2273 0950	 0 2273 0905

รองอธิบดีกรมธนารักษ์ (ด้านที่ราชพัสดุ)	 0 2298 6538	 0 2298 6539

รองอธิบดีกรมธนารักษ์ (ด้านประเมินราคาทรัพย์สิน)	 0 2298 6404	 0 2273 0906

กลุ่มงานตรวจราชการ	 0 2298 6547	 0 0098 6406	 ig@treasury.go.th 

ส�ำนักงานเลขานุการกรม	 0 2278 5778	 0 2278 5778	 ots@treasury.go.th 

กองเทคโนโลยีการส�ำรวจและฐานข้อมูลที่ราชพัสดุ	 0 2298 5488	 0 2298 5484	 spsd@treasury.go.th

กองบริหารจัดการกรรมสิทธิ์ที่ราชพัสดุ	 0 2279 2950	 0 2273 0685	 sprm@treasury.go.th 

กองบริหารทรัพยากรบุคคล	 0 2273 0957	 0 2278 5147	 hrd@treasury.go.th 

กองบริหารที่ราชพัสดุภูมิภาค	 0 2270 1898	 0 2270 1890	 rspm@treasury.go.th

กองแผนงาน		  0 2278 5139	 0 2273 0917	 pd@treasury.go.th

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ	 0 2618 6338	 0 2278 5454	 ict@treasury.go.th

ส�ำนักกฎหมาย	 0 2279 8488	 0 2270 1479	 bla@treasury.go.th

ส�ำนักกษาปณ์		 0 2834 8300 – 50	 0 2834 8423	 rtm@treasury.go.th

ส�ำนักการคลัง		 0 2278 5446	 0 2270 1796	 fin@treasury.go.th

ส�ำนักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน	 0 2281 0345–51	 0 2281 0352	 bnt@treasury.go.th

ส�ำนักบริหารเงินตรา	 0 2565 7900–30	 0 2565 7920	 bmm@treasury.go.th

ส�ำนักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร	 0 2618 6328	 0 2279 8410	 bsp@treasury.go.th

ส�ำนักประเมินราคาทรัพย์สิน	 0 2142 2413	 0 2143 8752	 bpv@treasury.go.th

ส�ำนักพัฒนาธุรกิจและศักยภาพที่ราชพัสดุ	 0 2271 0123	 0 2618 3103	 bspd@treasury.go.th

ส�ำนักพัฒนาและบ�ำรุงรักษาอาคารราชพัสดุ	 0 2273 0958	 0 2273 0959	 bspb@treasury.go.th

กลุ่มตรวจสอบภายใน	 0 2298 6546	 0 2273 0918	 oia@treasury.go.th

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร	 0 2298 6449	 0 2279 9024	 opd@treasury.go.th

หน่วยงาน E-mail
หมายเลข
โทรสาร

หมายเลข
โทรศัพท์
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