
 
 

คูมือการบริการของสวนบริหารและพัฒนาสินทรัพย  
ฝายสงเสริมธุรกิจ 

สำนักธุรกิจการตลาด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  
1. ช่ืองาน   
 งานพัฒนาและใชประโยชนสินทรัพย 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
4. กฎหมายท่ีเก่ียวของ/เอกสารท่ีเก่ียวของ  
 
สวนบริหารและพัฒนาสินทรพัย โทรศัพท 0 2282 3243 ตอ 1721 E-mail : asset.market1407@gmail.com 



 

 

ช่ืองาน : คูมือการบริการของสวนบริหารและพัฒนาสินทรัพย  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

หนวยงานท่ีใหบริการ : จุดบริการ One Stop Service สำธุรกิจการตลาด องคการอุตสาหกรรมปาไม 

ชองทางการใหบริการ : จุดบริการ One Stop Service สำธุรกิจการตลาด องคการอุตสาหกรรมปาไม  

เลขท่ี 76 ถนนราชดำเนินนอก แขวงวัดโสมนัส เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพมหานคร 10100 หมายเลข
โทรศัพท 0-2282-3240-7 ตอ 1721 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น.    

ปดวันเสาร - วันอาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ  



การพิจารณาอนุมัติในอำนาจของผูอำนวยการ 

การพิจารณาอนุมัติในอำนาจคณะกรรมการของ อ.อ.ป. 

ทำสัญญากับ อ.อ.ป. ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ

Flow chart แสดงข้ันตอนการทำงานการพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานเจาของโครงการเสนอขอความเห็นชอบจากผูอำนวยการ 

การพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

 

ประชุมคณะอนุกรรมการดานบริหารสินทรัพยพิจารณา 
เพ่ือกลั่นกรองใหคณะกรรมการของ อ.อ.ป. พิจารณา 

 

การจัดหาผูบริหารจัดการใหใชวิธีการประมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการประมูลพิจารณา
กำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑการใหบริการ 

แตงตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

ขายเอกสารประกาศประมูลไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ไมมีผูซ้ือซองประมูล หรือผูเสนอราคา หรือมีแต
ไมถูกตองตรงตามรายละเอียดเง่ือนไขท่ีกำหนด 

มีผูเสนอราคารายเดียว 

คณะกรรมการรับซองประมูล
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

ไมอนุมัต ิอนุมัต ิ

แกไข 

แกไข 



คำอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการทำงานการพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป.  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
1  ตรวจสอบทร ัพย ส ินประเภทที ่ดิน                

ท่ีกระจายอยู ทั ้งในกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล และในสวนภูมิภาคท่ัว
ประเทศ ประกอบดวยที่ดินที่มีเอกสาร
ส ิทธ ิ  จำนวน 147 ฉบ ับ สามารถ
จัดเปนกลุ มที ่ดินท่ีมีศักยภาพในการ
พัฒนาใชประโยชนที่ดินแตกตางกันไป 
จำนวน 48 แปลง 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 
และหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

เอกสารสิทธิ, ระเบียบ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจดัหาประโยชน
ในทรัพยสินขององคการ
อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, พ.ร.บ. ผังเมือง              

ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน  

2 

 
 

 

หนวยงานเจาของโครงการเสนอเพ่ือ
ขอความเห็นชอบจากผูอำนวยการ 

14 วัน ทุกหนวยงาน ไมมี
คาธรรมเนียม 

เ อกส า รส ิ ท ธิ , ร ะ เ บ ี ย บ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทร ัพย ส ินขององค การ
อ ุตสาหกรรมป าไม   พ.ศ. 
2565 , พ.ร .บ .  ผ ั ง เม ื อ ง                 
ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน 
 
 
 
 

การพัฒนาและใช
ประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

หน วยงานเจ าของโครงการ เสนอ            
ขอความเห็นชอบจากผูอำนวยการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
3  

 
การพิจารณาอนุมัติ 

ในอำนาจของผูอำนวยการ 

ผู อำนวยการ หรือผู ที ่ผ ู อำนวยการ
มอบหมายใหเปนผูพิจารณาอนุมัติใน
การเขาบริหารจัดการที่มีมูลคาสัญญา
ไมเกิน 50 ลานบาท 

2 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 
และหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

เอกสารสิทธิ, ระเบียบ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทรัพยสินขององคการ
อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, พ.ร.บ. ผังเมือง              

ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน  
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ประชุมคณะอนุกรรมกลั ่นกรองงาน
ดานบริหารเพื่อพิจารณากลั่นกรองใน
กรณีการใหเข าบริหารจัดการนั ้นมี
มูลคาส ัญญาเกินกวา 50 ลานบาท            
ข ึ ้นไป เพ ื ่อให คณะกรรมการของ             
อ.อ.ป. พิจารณาตอไป 

14 วัน ทุกหนวยงาน ไมมี
คาธรรมเนียม 

เ อกส า รส ิ ท ธิ , ร ะ เ บ ี ย บ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทร ัพย ส ินขององค การ
อ ุตสาหกรรมป าไม   พ.ศ. 
2565 , พ.ร .บ .  ผ ั ง เม ื อ ง                 
ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน 

  

ประชุมคณะอนุกรรมการดานบริหาร
สินทรัพยพิจารณา เพื ่อกลั ่นกรองให
คณะกรรมการของ อ.อ.ป. พิจารณา 



ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
5  

                การพิจารณาอนุมัติ 
      ในอำนาจคณะกรรมการของ อ.อ.ป. 

นำ เ สนอต  อคณ ะ กร ร มก า ร ข อ ง                  
อ.อ.ป. ในกรณีการให  เข าบร ิหาร
จัดการนั้นมีมูลคาสัญญาเกินกวา 50 
ลานบาทขึ ้นไป ใหอยู ในอำนาจของ
คณะกรรมการพิจารณาอนุม ัต ิ เขา
บริหารจัดการ 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

เ อกส า รส ิ ท ธิ , ร ะ เ บ ี ย บ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทร ัพย ส ินขององค การ
อ ุตสาหกรรมป าไม   พ.ศ. 
2565 , พ.ร .บ .  ผ ั ง เม ื อ ง                 
ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน 

6 

 

การจัดหาผูบริหารจัดการ ใหใชวิธีการ
ประมูลใหหนวยงานเจาของโครงการ
เสนอขอความเห็นชอบจากผูมีอำนาจ
จัดหาผูบริหารจัดการ และให
ดำเนินการดังตอไปนี้ 
1. ใหปดประกาศการประมูลโดย
เปดเผย ณ ท่ีทำการของ อ.อ.ป. 
2. ลงประกาศประมูลในระบบ
สารสนเทศของ อ.อ.ป 
3. สงประกาศใหสำนักงานการ
ตรวจสอบเงินแผนดิน หรือสำนักงาน
การตรวจสอบเงินแผนดินภูมิภาค หรือ 

15 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

เอกสารประกาศประมูล 

 
 

การจัดหาผูบริหารจัดการใหใชวิธีการ
ประมูล 



ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

 

(ตอ) เจาหนาท่ีสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน ประจำ อ.อ.ป. โดยใหสง
เอกสารประมูลไปพรอมกันดวย 
4. ประชาสัมพันธ โดยวิธีการอ่ืน ๆ 
ตามท่ี อ.อ.ป. เห็นสมควร ใหกระทำ
กอนการให หรือการขาย ไมนอยกวา 
15 วันทำการ 

    

7 

 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดเง่ือนไข
และหลักเกณฑมีหนาท่ีพิจารณา
กำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑการ
ใหบริการจัดการ ระยะเวลาการให
บริหารจัดการ และเง่ือนไขอ่ืนท่ีจำเปน
เพ่ือประโยชนของ อ.อ.ป. เสนอผูมี
อำนาจอนุมัติ, รางขอบเขตเง่ือนไขและ
หลักเกณฑการใหบริหารจัดการ, ราง
ประกาศประมูลเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ, 
รางแบบสัญญาและหลักประกันสัญญา 

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, รางขอบเขตเง่ือนไข

และหลักเกณฑการให
บริหารจัดการ, รางประกาศ
ประมูล, รางแบบสัญญาและ

หลักกันสัญญา 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการประมูล
พิจารณากำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑ
การใหบริหารจัดการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

8 

 

แตงตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล  
โดยมีหนาท่ีเพ่ือรับซองประมูล, 
ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน,             
ลงชื่อกำกับซอง, บันทึกรับซองวาเปน
ของผูประมูลรายใด, ตรวจสอบ
หลักประกันซอง และใหออกใบรับ
ใหแกผูยื่นซองประมูลไวเปนหลักฐาน 
หากไมถูกตองใหหมายเหตุไวในใบรับ 
และบันทึกในรายงานดวยกรณี
หลักประกันซองเปนหนังสือค้ำประกัน 
ใหสงสำเนาหนังสือค้ำประกันให
ธนาคาร หรือบริษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทย หรือผู
ออกหนังสือค้ำประกันทราบทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับดวย
เอกสารตาง ๆ ตามบัญชีรายการ
เอกสารของผูเสนอราคาประมูลพรอม
ท้ังแบบรูป และรายละเอียด (ถามี)  

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, รางขอบเขตเง่ือนไข

และหลักเกณฑการให
บริหารจัดการ, รางประกาศ
ประมูล, รางแบบสัญญาและ

หลักกันสัญญา 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

 (ตอ) หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไว
ดวยหากพนกำหนดเวลารับซองแลว 
หามรับซองประมูล หรือเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ตามเง่ือนไขท่ีกำหนด
ในเอกสารประกวดราคา การรับซอง
ประกวดราคาท่ีสงมาทางไปรษณียจะ
กระทำมิไดพิจารณาใบเสนอราคาท่ี
เสนอโดยถูกตองตาม 3. สงมอบใบ
เสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ พรอมดวยบันทึก
รายงานการดำเนินการตอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล
ทันทีในวันเดียวกัน 

    

9 

 

ใหคณะกรรมการ จำนวนไมเกิน 5 คน 
เรียกวา “คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง” มีหนาท่ีพิจารณากำหนด
ผลประโยชนตอบแทน การปรับ
ผลประโยชนตอบแทน และ
คาธรรมเนียมตาง ๆ  

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

10 

 

ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประมูล มีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผูเสนอราคา, ใบเสนอราคา, 
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอ
ราคาประมูลพรอมท้ังแบบรูป และ
รายละเอียด (ถามี) แลวคัดเลือกผู
เสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขใน
เอกสารประมูล 

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 

11 

 

ให หรือขายแบบรูปและรายละเอียด
ในการประกาศประมูล ใหกระทำ ณ 
สถานท่ีทำการของ อ.อ.ป. ไมนอยกวา 
7 วันทำการ และใหมีเวลาสำหรับการ
คำนวณราคาไมนอยกวา 7 วันทำการ 
หลักปดการให หรือขายเอกสารจนถึง
วันรับซองประมูล โดยให หรือขาย 
รายละ 1 ชุด ตามราคาท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด โดยคำถึงคาใชจายท่ีตองเสีย
ไปในการจัดทำแบบรูป และ
รายละเอียด 
 
 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา               
ผลการประมูล 

ขายเอกสารประกาศประมูลไมนอยกวา 
7 วันทำการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

12  
 

จุดอางอิงในการเชื่อมตอ - - - - 

13 

 

ยกเลิกการประมูล หรือดำเนินการ
ประมูลใหม หากกรณีการจัดหา
ผูบริหารจัดการโดยใชวิธีการประมูลได
ดำเนินการแลวไมนอยกวาสองครั้ง แต
ยังไมมีผูชนะการประมูล ใหหนวยงาน
เจาของโครงการพิจารณาหาผู
เหมาะสม เสนอผูมีอำนาจจัดหา
ผูบริหารจัดการเปนผูพิจารณาอนุมัติ
ใหไดรับสิทธิโดยไมตรงประมูล 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

14 

 

ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประมูล เสนอตอผูอำนวยการพิจารณา
ยกเลิกกระประมูล ท้ังนี้หาก
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล
เห็นวามีเหตุผลสมควร และเปน
ประโยชนตอ อ.อ.ป. ใหดำเนินการ
ตอไป โดยไมตองยกเลิกการประมูลก็
ได 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย  

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

 

ไมมีผูซ้ือซองประมูล หรือผูเสนอราคา 
หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายละเอียด 

และเง่ือนไขท่ีกำหนด 

มีผูเสนอราคารายเดียว 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 
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คณะกรรมการรับซองประมูล
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเง่ือนไขท่ี                 
อ.อ.ป. กำหนด และเสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 
16  

 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 
และพิจารณาผล เพ่ือท่ี อ.อ.ป. จะได 
ประกาศวาเปนผูชนะการประมูล  

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย  

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการร ับซองประมูล 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล  



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

17  
 
 
 
 

ผูท่ีไดรับสิทธิ์บริหารจัดการธุรกิจของ 
อ.อ.ป. และทำสัญญากับ อ.อ.ป. 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, เอกสารการประมูล 

และสัญญา 

                                                                             

ทำสัญญากับ อ.อ.ป. 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 


