
 
 

คูมือการบริการของสวนบริหารและพัฒนาสินทรัพย  
ฝายสงเสริมธุรกิจ 

สำนักธุรกิจการตลาด 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมีรายละเอียดประกอบดวย  
1. ช่ืองาน   
 งานพัฒนาและใชประโยชนสินทรัพย 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 
4. กฎหมายท่ีเก่ียวของ/เอกสารท่ีเก่ียวของ  
 
สวนบริหารและพัฒนาสินทรพัย โทรศัพท 0 2282 3243 ตอ 1721 E-mail : asset.market1407@gmail.com 



 

 

ช่ืองาน : คูมือการบริการของสวนบริหารและพัฒนาสินทรัพย  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

หนวยงานท่ีใหบริการ : จุดบริการ One Stop Service สำธุรกิจการตลาด องคการอุตสาหกรรมปาไม 

ชองทางการใหบริการ : จุดบริการ One Stop Service สำธุรกิจการตลาด องคการอุตสาหกรรมปาไม  

เลขท่ี 76 ถนนราชดำเนินนอก แขวงวัดโสมนัส เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพมหานคร 10100 หมายเลข
โทรศัพท 0-2282-3240-7 ตอ 1721 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร - วันศุกร ตั้งแตเวลา 08.30 - 16.30 น.    

ปดวันเสาร - วันอาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ  



การพิจารณาอนุมัติในอำนาจของผูอำนวยการ 

การพิจารณาอนุมัติในอำนาจคณะกรรมการของ อ.อ.ป. 

ทำสัญญากับ อ.อ.ป. ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

อนุมัต ิ
ไมอนุมัต ิ

Flow chart แสดงข้ันตอนการทำงานการพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานเจาของโครงการเสนอขอความเห็นชอบจากผูอำนวยการ 

การพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

 

ประชุมคณะอนุกรรมการดานบริหารสินทรัพยพิจารณา 
เพ่ือกลั่นกรองใหคณะกรรมการของ อ.อ.ป. พิจารณา 

 

การจัดหาผูบริหารจัดการใหใชวิธีการประมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการประมูลพิจารณา
กำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑการใหบริการ 

แตงตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

ขายเอกสารประกาศประมูลไมนอยกวา 7 วันทำการ 

ไมมีผูซ้ือซองประมูล หรือผูเสนอราคา หรือมีแต
ไมถูกตองตรงตามรายละเอียดเง่ือนไขท่ีกำหนด 

มีผูเสนอราคารายเดียว 

คณะกรรมการรับซองประมูล
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

ไมอนุมัต ิอนุมัต ิ

แกไข 

แกไข 



คำอธิบายรายละเอียดข้ันตอนการทำงานการพัฒนาและใชประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป.  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
1  ตรวจสอบทร ัพย ส ินประเภทที ่ดิน                

ท่ีกระจายอยู ทั ้งในกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล และในสวนภูมิภาคท่ัว
ประเทศ ประกอบดวยที่ดินที่มีเอกสาร
ส ิทธ ิ  จำนวน 147 ฉบ ับ สามารถ
จัดเปนกลุ มที ่ดินท่ีมีศักยภาพในการ
พัฒนาใชประโยชนที่ดินแตกตางกันไป 
จำนวน 48 แปลง 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 
และหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

เอกสารสิทธิ, ระเบียบ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจดัหาประโยชน
ในทรัพยสินขององคการ
อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, พ.ร.บ. ผังเมือง              

ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน  

2 

 
 

 

หนวยงานเจาของโครงการเสนอเพ่ือ
ขอความเห็นชอบจากผูอำนวยการ 

14 วัน ทุกหนวยงาน ไมมี
คาธรรมเนียม 

เ อกส า รส ิ ท ธิ , ร ะ เ บ ี ย บ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทร ัพย ส ินขององค การ
อ ุตสาหกรรมป าไม   พ.ศ. 
2565 , พ.ร .บ .  ผ ั ง เม ื อ ง                 
ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน 
 
 
 
 

การพัฒนาและใช
ประโยชนท่ีดินของ อ.อ.ป. 

หน วยงานเจ าของโครงการ เสนอ            
ขอความเห็นชอบจากผูอำนวยการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
3  

 
การพิจารณาอนุมัติ 

ในอำนาจของผูอำนวยการ 

ผู อำนวยการ หรือผู ที ่ผ ู อำนวยการ
มอบหมายใหเปนผูพิจารณาอนุมัติใน
การเขาบริหารจัดการที่มีมูลคาสัญญา
ไมเกิน 50 ลานบาท 

2 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 
และหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

เอกสารสิทธิ, ระเบียบ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทรัพยสินขององคการ
อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, พ.ร.บ. ผังเมือง              

ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน  
4 

 

ประชุมคณะอนุกรรมกลั ่นกรองงาน
ดานบริหารเพื่อพิจารณากลั่นกรองใน
กรณีการใหเข าบริหารจัดการนั ้นมี
มูลคาส ัญญาเกินกวา 50 ลานบาท            
ข ึ ้นไป เพ ื ่อให คณะกรรมการของ             
อ.อ.ป. พิจารณาตอไป 

14 วัน ทุกหนวยงาน ไมมี
คาธรรมเนียม 

เ อกส า รส ิ ท ธิ , ร ะ เ บ ี ย บ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทร ัพย ส ินขององค การ
อ ุตสาหกรรมป าไม   พ.ศ. 
2565 , พ.ร .บ .  ผ ั ง เม ื อ ง                 
ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน 

  

ประชุมคณะอนุกรรมการดานบริหาร
สินทรัพยพิจารณา เพื ่อกลั ่นกรองให
คณะกรรมการของ อ.อ.ป. พิจารณา 



ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
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
จัดการนั้นมีมูลคาสัญญาเกินกวา 50 
ลานบาทขึ ้นไป ใหอยู ในอำนาจของ
คณะกรรมการพิจารณาอนุม ัต ิ เขา
บริหารจัดการ 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

เ อกส า รส ิ ท ธิ , ร ะ เ บ ี ย บ
องคการอุตสาหกรรมปาไม 
วาดวย การจัดหาประโยชน
ในทร ัพย ส ินขององค การ
อ ุตสาหกรรมป าไม   พ.ศ. 
2565 , พ.ร .บ .  ผ ั ง เม ื อ ง                 
ป 2562 และกฎหมายท่ีดิน 

6 

 

การจัดหาผูบริหารจัดการ ใหใชวิธีการ
ประมูลใหหนวยงานเจาของโครงการ
เสนอขอความเห็นชอบจากผูมีอำนาจ
จัดหาผูบริหารจัดการ และให
ดำเนินการดังตอไปนี้ 
1. ใหปดประกาศการประมูลโดย
เปดเผย ณ ท่ีทำการของ อ.อ.ป. 
2. ลงประกาศประมูลในระบบ
สารสนเทศของ อ.อ.ป 
3. สงประกาศใหสำนักงานการ
ตรวจสอบเงินแผนดิน หรือสำนักงาน
การตรวจสอบเงินแผนดินภูมิภาค หรือ 

15 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

เอกสารประกาศประมูล 

 
 

การจัดหาผูบริหารจัดการใหใชวิธีการ
ประมูล 



ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา            

แตละข้ันตอน 
สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม 
กฎหมาย/เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 

 

(ตอ) เจาหนาท่ีสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน ประจำ อ.อ.ป. โดยใหสง
เอกสารประมูลไปพรอมกันดวย 
4. ประชาสัมพันธ โดยวิธีการอ่ืน ๆ 
ตามท่ี อ.อ.ป. เห็นสมควร ใหกระทำ
กอนการให หรือการขาย ไมนอยกวา 
15 วันทำการ 

    

7 

 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดเง่ือนไข
และหลักเกณฑมีหนาท่ีพิจารณา
กำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑการ
ใหบริการจัดการ ระยะเวลาการให
บริหารจัดการ และเง่ือนไขอ่ืนท่ีจำเปน
เพ่ือประโยชนของ อ.อ.ป. เสนอผูมี
อำนาจอนุมัติ, รางขอบเขตเง่ือนไขและ
หลักเกณฑการใหบริหารจัดการ, ราง
ประกาศประมูลเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ, 
รางแบบสัญญาและหลักประกันสัญญา 

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, รางขอบเขตเง่ือนไข

และหลักเกณฑการให
บริหารจัดการ, รางประกาศ
ประมูล, รางแบบสัญญาและ

หลักกันสัญญา 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการประมูล
พิจารณากำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑ
การใหบริหารจัดการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

8 

 

แตงตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล  
โดยมีหนาท่ีเพ่ือรับซองประมูล, 
ลงทะเบียนรับซองไวเปนหลักฐาน,             
ลงชื่อกำกับซอง, บันทึกรับซองวาเปน
ของผูประมูลรายใด, ตรวจสอบ
หลักประกันซอง และใหออกใบรับ
ใหแกผูยื่นซองประมูลไวเปนหลักฐาน 
หากไมถูกตองใหหมายเหตุไวในใบรับ 
และบันทึกในรายงานดวยกรณี
หลักประกันซองเปนหนังสือค้ำประกัน 
ใหสงสำเนาหนังสือค้ำประกันให
ธนาคาร หรือบริษัทเงินทุน
อุตสาหกรรมแหงประเทศไทย หรือผู
ออกหนังสือค้ำประกันทราบทาง
ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับดวย
เอกสารตาง ๆ ตามบัญชีรายการ
เอกสารของผูเสนอราคาประมูลพรอม
ท้ังแบบรูป และรายละเอียด (ถามี)  

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, รางขอบเขตเง่ือนไข

และหลักเกณฑการให
บริหารจัดการ, รางประกาศ
ประมูล, รางแบบสัญญาและ

หลักกันสัญญา 

 

 

 

แตงตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

 (ตอ) หากไมถูกตองใหบันทึกในรายงานไว
ดวยหากพนกำหนดเวลารับซองแลว 
หามรับซองประมูล หรือเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ ตามเง่ือนไขท่ีกำหนด
ในเอกสารประกวดราคา การรับซอง
ประกวดราคาท่ีสงมาทางไปรษณียจะ
กระทำมิไดพิจารณาใบเสนอราคาท่ี
เสนอโดยถูกตองตาม 3. สงมอบใบ
เสนอราคาท้ังหมด และเอกสาร
หลักฐานตาง ๆ พรอมดวยบันทึก
รายงานการดำเนินการตอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล
ทันทีในวันเดียวกัน 

    

9 

 

ใหคณะกรรมการ จำนวนไมเกิน 5 คน 
เรียกวา “คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง” มีหนาท่ีพิจารณากำหนด
ผลประโยชนตอบแทน การปรับ
ผลประโยชนตอบแทน และ
คาธรรมเนียมตาง ๆ  

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 

 
 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

10 

 

ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประมูล มีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผูเสนอราคา, ใบเสนอราคา, 
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูเสนอ
ราคาประมูลพรอมท้ังแบบรูป และ
รายละเอียด (ถามี) แลวคัดเลือกผู
เสนอราคาท่ีถูกตองตามเง่ือนไขใน
เอกสารประมูล 

3 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 

11 

 

ให หรือขายแบบรูปและรายละเอียด
ในการประกาศประมูล ใหกระทำ ณ 
สถานท่ีทำการของ อ.อ.ป. ไมนอยกวา 
7 วันทำการ และใหมีเวลาสำหรับการ
คำนวณราคาไมนอยกวา 7 วันทำการ 
หลักปดการให หรือขายเอกสารจนถึง
วันรับซองประมูล โดยให หรือขาย 
รายละ 1 ชุด ตามราคาท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด โดยคำถึงคาใชจายท่ีตองเสีย
ไปในการจัดทำแบบรูป และ
รายละเอียด 
 
 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา               
ผลการประมูล 

ขายเอกสารประกาศประมูลไมนอยกวา 
7 วันทำการ 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

12  
 

จุดอางอิงในการเชื่อมตอ - - - - 

13 

 

ยกเลิกการประมูล หรือดำเนินการ
ประมูลใหม หากกรณีการจัดหา
ผูบริหารจัดการโดยใชวิธีการประมูลได
ดำเนินการแลวไมนอยกวาสองครั้ง แต
ยังไมมีผูชนะการประมูล ใหหนวยงาน
เจาของโครงการพิจารณาหาผู
เหมาะสม เสนอผูมีอำนาจจัดหา
ผูบริหารจัดการเปนผูพิจารณาอนุมัติ
ใหไดรับสิทธิโดยไมตรงประมูล 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย, 

ส.ธต. 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

14 

 

ใหคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประมูล เสนอตอผูอำนวยการพิจารณา
ยกเลิกกระประมูล ท้ังนี้หาก
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล
เห็นวามีเหตุผลสมควร และเปน
ประโยชนตอ อ.อ.ป. ใหดำเนินการ
ตอไป โดยไมตองยกเลิกการประมูลก็
ได 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย  

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

 

ไมมีผูซ้ือซองประมูล หรือผูเสนอราคา 
หรือมีแตไมถูกตองตรงตามรายละเอียด 

และเง่ือนไขท่ีกำหนด 

มีผูเสนอราคารายเดียว 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 
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คณะกรรมการรับซองประมูล
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเง่ือนไขท่ี                 
อ.อ.ป. กำหนด และเสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 
16  

 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 
และพิจารณาผล เพ่ือท่ี อ.อ.ป. จะได 
ประกาศวาเปนผูชนะการประมูล  

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย  

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565 และเอกสารการ

ประมูล 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการร ับซองประมูล 
 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล  



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา            
แตละข้ันตอน 

สวนงานท่ี
รับผิดชอบ 

คาธรรมเนียม กฎหมาย/เอกสารท่ี
เกี่ยวของ 

17  
 
 
 
 

ผูท่ีไดรับสิทธิ์บริหารจัดการธุรกิจของ 
อ.อ.ป. และทำสัญญากับ อ.อ.ป. 

7 วัน งานพัฒนาและใช
ประโยชนสินทรัพย 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ระเบียบองคการ
อุตสาหกรรมปาไม วาดวย 

การจดัหาประโยชนใน
ทรัพยสินขององคการ

อุตสาหกรรมปาไม พ.ศ. 
2565, เอกสารการประมูล 

และสัญญา 

                                                                             

ทำสัญญากับ อ.อ.ป. 
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 


