
 
 

คู่มือการบริการของงานพัฒนาและใช้ประโยชน์สินทรัพย์ 
ส่วนบริหารและพัฒนาสินทรัพย์ 

ส านักธุรกิจการตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 

โดยมีรายละเอียดประกอบด้วย  
1. ชื่องาน  • งานพัฒนาและใช้ประโยชน์สินทรัพย์ 
2. รายละเอียดวิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
4. ช่องทางการให้บริการ 
5. ค่าธรรมเนียม 
6. กฎหมาย/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนบริหารและพัฒนาสินทรัพย์  
โทรศัพท์ 0 2282 3243 ต่อ 1721  

E-mail : asset.market1407@gmail.com 



การพัฒนาและใช้ประโยชน์ท่ีดินของ 
อ.อ.ป.

ขั้นตอนการด าเนินงานส่วนบริหารและพัฒนาสินทรัพย์ 
งานพัฒนาและใช้ประโยชน์สินทรัพย์

Flow Chart แสดงขั้นตอนการท างาน การพัฒนาและใช้ประโยชน์ที่ดินของ อ.อ.ป.

พิจารณาอนุมัติในการให้เข้าบริหาร
จัดการที่มีมูลค่าตามสัญญาไม่เกิน 
50 ล้านบาท ในอ านาจของ อ.อ.ป.

พิจารณาเสนอความเห็น
อ านาจในการคัดเลือก
ผู้บริหารจัดการเสนอ

พิจารณาอนุมัติในการให้เข้า
บริหารจัดการที่มีมูลค่าตามสัญญา
เกินกว่า 50 ล้านบาท ในอ านาจ
ของคณะกรรมการของ อ.อ.ป.

ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการเสนอขอ
ความเห็นชอบจากผู้มีอ านาจจัดหา

ผู้บริหารจัดการ 

อนุมัติไม่อนุมัติ

ขายเอกสารประกาศประมูลไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ

แต่งตั้งคณะกรรมการรับซอง
ประมูล 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล 

การจัดหาผู้บริหารจัดการให้ใช้วิธีการ
ประมูล

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคา
กลาง

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
ประมูลพิจารณาก าหนดเง่ือนไข
และหลักเกณฑ์การให้บริหาร
จัดการ

มีผู้เสนอราคารายเดียว

คณะกรรมการรับซองประมูล
ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เงื่อนไขที่ อ.อ.ป. ก าหนด 

ไม่มีซื้อซองประมูลผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกตอ้งตรงตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนด

คณะกรรการพจิารณาผล
การประมูล ตรวจสอบ
คุณสมบัติตามเง่ือนไขที่ 

อ.อ.ป. ก าหนด 

ผ่านไม่ผ่าน

จัดประชุม คณะอนุกรรมการ(ด้านการบริหารสินทรัพย์ พิจารณา) เพื่อ
กลั่นกรองให้คณะกรรมการของ อ.อ.ป. พิจารณา

ผ่าน

ท าสัญญากับ อ.อ.ป. 
ภายในเวลาที่ก าหนด

ยกเลิก หรือ
ด าเนินการ
ประมูลใหม่

ยกเลิก หรือด าเนินการ
ประมูลใหม่



คำอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการทำงานการพัฒนาและใช้ประโยชน์ที่ดินของ อ.อ.ป. 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

กฎหมาย/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบทรัพย์สินประเภทที่ดินที่กระจายอยู่ทั้งใน
เขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล และในส่วน
ภูมิภาคทั่วประเทศ ประกอบด้วยที่ดินที่มีเอกสาร
สิทธิ จำนวน 146 ฉบับมีศักยภาพในการพัฒนาใช้
ประโยชน์ท่ีดินแตกต่างกันไป  

7 วัน - - เอกสารสิทธิ 
,ระเบียบการจัดหา

ประโยชน ์
พ.ร.บ ผังเมือง 
กฎหมายที่ดนิ 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์
สินทรัพย์ 

ส.ธต. 

2  
 
 

หน่วยงานเจ้าของโครงการเสนอขอความเห็นชอบ
จากผู้มีอำนาจจัดหาผู้บรหิารจดัการ 
 
 

14 วัน - - เอกสารสิทธิ 
,ระเบียบการจัดหา

ประโยชน ์
พ.ร.บ ผังเมือง 
กฎหมายที่ดนิ 

ทุกหน่วยงาน 

3  
 

ให้ผู้อำนวยการ หรือผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติในการให้เขา้บริหารจัดการที่มีมลูค่า
สัญญาไมเ่กิน 50 ล้านบาทจัดการ 
 

2 วัน - - เอกสารสิทธิ 
,ระเบียบการจัดหา

ประโยชน ์
พ.ร.บ ผังเมือง 
กฎหมายที่ดนิ 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์
สินทรัพย์ 

ส.ธต. ,หน่วยงานเจา้ของ
ที่ดิน 

4  
 
 

ประชุมคณะอนุกรรมกลั่นกรองงานด้านการบริหาร

สินทรัพย์เพื่อพิจารณากลั่นกรองในกรณีการให้เข้า

บริหารจดัการนั้นมีมลูค่าสญัญาเกนิกว่า 50 ล้าน

บาทขึ้นไปเพื่อให้คณะกรรมการของ อ.อ.ป. 

พิจารณาต่อไป 

7 วัน - - เอกสารสิทธิ 
,ระเบียบการจัดหา

ประโยชน ์
พ.ร.บ ผังเมือง 
กฎหมายที่ดนิ 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์
สินทรัพย์ 

ส.ธต. ,หน่วยงานเจา้ของ
ที่ดิน 

1. การพัฒนาและใช้
ประโยชน์ที่ดินของ อ.อ.ป. 

3. การพิจารณาอนุมัติ 
ในอำนาจผู้อำนวยการ 

2. ให้หน่วยงานเจา้ของโครงการเสนอขอความ
เห็นชอบจากผู้มีอำนาจจดัหาผูบ้ริหารจัดการ  

 

ประชุม คณะอนุกรรมการ(ด้านการบริหารสินทรัพย์ 

พิจารณา) เพื่อกลั่นกรองให้คณะกรรมการของ อ.อ.ป. 

พิจารณา 

 



 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

กฎหมาย/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

5  นำเสนอต่อคณะกรรมการของ อ.อ.ป. 
ในกรณีการใหเ้ข้าบริหารจัดการนัน้มีมูลค่าสัญญา
เกินกว่า 50 ล้านบาทขึ้นไป ให้อยู่ในอำนาจของ
คณะกรรมการพิจารณาอนุมตัิเข้าบริหารจดัการ 
 
 
 

7 วัน  - - เอกสารสิทธิ 
,ระเบียบการจัดหา

ประโยชน ์
พ.ร.บ ผังเมือง 
กฎหมายที่ดนิ 

งานพัฒนาและใช้
ประโยชนส์ินทรัพย ์

ส.ธต. 

6  การจัดหาผูบ้ริหารจัดการ ให้ใช้วธิีการประมูล 
 ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการเสนอขอความเห็นชอบจากผู้มี
อำนาจจัดหาผู้บริหารจัดการ  
และให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ด้วย  
(1) ให้ปิดประกาศประมูลโดยเปิดเผย ณ ที่ทำการของ อ.อ.ป.  
(2) ลงประกาศประมูลในระบบสารสนเทศของ อ.อ.ป.  
(3) ส่งประกาศให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค หรือเจ้าหน้าที่
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ประจำ อ.อ.ป. โดยให้ส่ง
เอกสารประมูลไปพร้อมกันดว้ย 
(4) ประชาสัมพันธ์โดยวิธกีารอื่น ๆ ตามที่  
อ.อ.ป. เห็นสมควร 
ให้กระทำกอ่นการให ้หรือการขาย ไม่นอ้ยกว่า 15 วันทำการ 

15 วัน ณ ที่ทำการ
ของ อ.อ.ป. 

ตามท่ี อ.อ.ป. 
กำหนด 

เอกสาร
ประกาศ
ประมูล 

งานพัฒนาและใช้
ประโยชนส์ินทรัพย ์

ส.ธต. 

 

 

 

3. การพิจารณาอนุมัต ิ
ในอำนาจคณะกรรมการของ อ.อ.ป. 

 

การจัดหาผู้บริหารจัดการให้ใช้วิธีการ

ประมูล 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

กฎหมาย/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

7  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑ์
มีหน้าทีพ่ิจารณากำหนดเงื่อนไขและหลักเกณฑ์การ
ให้บริหารจดัการ ระยะเวลาการให้บริหารจัดการ 
และเงื่อนไขอื่นท่ีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของ อ.อ.ป. 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต,ิร่างขอบเขตเง่ือนไขและ
หลักเกณฑ์การให้บริหารจัดการ รา่งประกาศประมลู 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต,ิร่างแบบสญัญาและ
หลักประกันสัญญา 

3 วัน - - ระเบียบการจัดหา

ประโยชน,์ร่าง
ขอบเขตเง่ือนไข

และหลักเกณฑ์การ
ให้บริหารจัดการ 

ร่างประกาศประมูล

,ร่างแบบสัญญา

และหลักประกัน
สัญญา 

งานพัฒนาและใช้
ประโยชนส์ินทรัพย ์

ส.ธต. 

8  แต่งตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล มีหน้าทีเ่พื่อรับ

ซองประมูล ลงทะเบียนรับซองไว้เป็นหลักฐาน ลงช่ือ

กำกับซอง และบันทึกไว้ที่หน้าซองว่าเป็นของผู้

ประมลูรายใดตรวจสอบหลักประกันซอง และให้ออก

ใบรับให้แก่ผู้ยื่นซองประมลูไว้เป็นหลักฐาน หากไม่

ถูกต้องให้หมายเหตุไว้ในใบรับ และบันทึกในรายงาน

ด้วยกรณีหลักประกันซองเป็นหนังสือค้ำประกัน ให้

ส่งสำเนาหนังสือค้ำประกันให้ธนาคาร หรือบรรษัท

เงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทยหรือผู้ออก

หนังสือค้ำประกันทราบทางไปรษณีย์ลงทะเบียน

ตอบรับด้วยรับเอกสารหลักฐานตา่งๆ ตามบัญช ี

3 วัน - - ระเบียบการจัดหา

ประโยชน์,ซอง

ประมูล,หลักฐานใบ
รับ 

งานพัฒนาและใช้
ประโยชนส์ินทรัพย ์

ส.ธต. 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประมลู

พิจารณากำหนดเง่ือนไขและหลักเกณฑ์การ

ให้บริหารจดัการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรับซองประมูล  



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงา
นแต่ละ
ขั้นตอน 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

กฎหมาย/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

  รายการเอกสารของผู้เสนอราคาประมลูพร้อมท้ังแบบ
รูปและรายละเอยีด (ถ้ามี) หากไมถู่กต้องให้บันทึกใน
รายงานไว้ด้วยหากพ้นกำหนดเวลารับซองแล้ว ห้ามรับ
ซองประมูล หรือเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ตามเง่ือนไข
ที่กำหนดในเอกสารประกวดราคาอีก การรับซอง
ประกวดราคาที่ส่งมาทางไปรษณยี์จะกระทำมิได ้
พิจารณาใบเสนอราคาที่เสนอโดยถูกต้องตาม (๓) 
ส่งมอบใบเสนอราคาทั้งหมด และเอกสารหลักฐานตา่ง 
ๆ พร้อมด้วยบันทึกรายงานการดำเนินการต่อ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูลทันทีในวัน
เดียวกัน 
 
 
 

     

9  
 
 
 

ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ จำนวนไม่เกิน ๕ คน เรียกว่า 
“คณะกรรมการกำหนดราคากลาง” มีหน้าที่พิจารณา
กำหนดผลประโยชน์ตอบแทน การปรับผลประโยชน์
ตอบแทน และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 
 
 
 

3 วัน - - ระเบียบการจัดหา
ประโยชน ์ งานพัฒนาและใช้

ประโยชนส์ินทรัพย ์
ส.ธต. 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงา
นแต่ละ
ขั้นตอน 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม ระยะเวลา
ปฏิบัติงา
นแต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทางการให้บริการ 

10  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประมูล มหีน้าท่ี 
 ตรวจสอบคณุสมบัติของผูเ้สนอราคา ใบเสนอราคา 
เอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ของผู้เสนอราคาประมูลพร้อม
ทั้งแบบรูป และรายละเอียด (ถ้าม)ี แล้วคัดเลือกผู้
เสนอราคาที่ถูกต้องตามเงื่อนไขในเอกสารประมลู 

3 วัน - - ระเบียบการจัดหา
ประโยชน ์

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์
สินทรัพย ์

ส.ธต. 

11  ให้หรือขายแบบรูปและรายละเอียดในการประกาศ
ประมลู ให้กระทำ ณ สถานท่ีทำการของ อ.อ.ป. ไม่
น้อยกว่า ๗ วันทำการ และใหม้ีเวลาสำหรับการ
คำนวณราคาไม่น้อยกว่า ๗ วันทำการ หลังปิดการให้
หรือขายเอกสารจนถึงวันรับซองประมลู โดยให้ หรือ
ขาย รายละ ๑ ชุด ตามราคาที่ อ.อ.ป. กำหนด โดย
คำนึงถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องเสียไปในการจัดทำแบบรูปและ
รายละเอียด 

7 วัน - - ระเบียบการจัดหา
ประโยชน,์เอกสาร

ประมูล 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์
สินทรัพย ์

ส.ธต. 

12   ยกเลิกการประมูลหรือดำเนินการประมลูใหม่หาก
กรณีการจัดหาผู้บรหิารจดัการโดยใช้วิธีการประมลู ได้
ดำเนินการแล้วไม่น้อยกว่าสองครัง้ แต่ยังไม่มผีู้ชนะ
การประมูล ให้หน่วยงานเจ้าของโครงการพิจารณาหา
ผู้เหมาะสม เสนอผู้มีอำนาจจัดหาผู้บริหารจัดการเป็นผู้
พิจารณาอนุมัติให้ได้รับสิทธิไดโ้ดยไม่ต้องประมลู 

7 วัน - - ระเบียบการจัดหา
ประโยชน,์เอกสาร

ประมูล 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์
สินทรัพย ์

ส.ธต. 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประมลู  

ขายเอกสารประกาศประมูลไม่น้อยกว่า ๗ วัน

ทำการ 

ไม่มีซื้อซองประมูลผู้เสนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตาม

รายละเอียดและเง่ือนไขท่ีกำหนด 



 
ลำดับ 

 
ผังกระบวนการ 

 
รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติงา
นแต่ละ
ขั้นตอน 

ช่อง
ทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรม 
เนียม 

กฎหมาย/
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

13  ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประมลู เสนอต่อผู้อำนวยการ
พิจารณายกเลิกการประมูลครั้ง ทั้งนี้ หากคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประมูลเห็นว่ามีเหตุผลสมควรและเป็น
ประโยชน์ต่อ อ.อ.ป. ให ้ดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการ
ประมูลก็ได ้

7 วัน - - ระเบียบการ
จัดหาประโยชน์,
เอกสารประมูล 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์สนิทรัพย ์

14  คณะกรรมการรับซองประมูลตรวจสอบคุณสมบัติตามเง่ือนไขที่ 

อ.อ.ป. กำหนด และเสนอตอ่ คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประมูล 

 

7 วัน - - ระเบียบการ
จัดหาประโยชน์,
เอกสารประมูล 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์สนิทรัพย ์

15  คณะกรรมการพิจารณาผลการประมูลพจิารณาผลและ อ.อ.ป. 
ประกาศวา่เป็นผู้ชนะการประมูล 

7 วัน - - ระเบียบการ
จัดหาประโยชน์,
เอกสารประมูล 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์สนิทรัพย ์

16  ผูไ้ด้รับสิทธิ์บริหารจัดการธุรกิจบริการของ อ.อ.ป. และทำ
สัญญากับ อ.อ.ป. 
 
 
 
 
 
 

7 วัน - - ระเบียบการ
จัดหาประโยชน์,
เอกสารประมูล 

งานพัฒนาและใช้ประโยชน์สนิทรัพย ์

 
 

มีผู้เสนอราคารายเดียว 

คณะกรรมการรับซองประมูล

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เง่ือนไขท่ี อ.อ.ป. กำหนด  

คณะกรรการพจิารณาผลการ

ประมูล ตรวจสอบคุณสมบัติตาม

เงื่อนไขที่ อ.อ.ป. กำหนด  

ทำสัญญากับ อ.อ.ป. ภายใน

เวลาที่กำหนด 
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