
บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง  โทร. ๐ ๒๕๗๙ ๕๒๑๓                                       

ที ่ {BookID} วันที ่ {BookDate} 

เรื่อง   การรายงานเกี่ยวกับการใช้ ปกครอง ดูแล และบำรุงรักษาที่ราชพัสดุ    

เรียน   ผู้อำนวยการกองคลัง   

ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๖ กำหนดให้ที่ ราชพัสดุ ได้แก่  
อสังหาริมทรัพย์อันเป็นทรัพย์สินของแผ่นดินทุกชนิด มาตรา ๒๐ ให้ส่วนราชการหรือองค์กรปกครอง        
ส่วนท้องถิ่นซึ่งใช้ที่ราชพัสดุ มีหน้าที่ใช้ที่ราชพัสดุให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และความตกลงที่ ทำไว้กับ  
กรมธนารักษ์ มีหน้าที่ดูแล และบำรุงรักษาที่ราชพัสดุให้คงอยู่ในสภาพที่เหมาะสมแก่การใช้ประโยชน์อยู่เสมอ 
และระมัดระวังมิให้เกิดการบุกรุกหรือความเสียหายใดๆ แก่ที่ราชพัสดุ และกฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ    
พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๒๐ ให้ผู้ครอบครองใช้ประโยชน์ที่ราชพัสดุมีหน้าที่จัดทำรายงานเกี่ยวกับการปกครอง ดูแล 
และบำรุงรักษาที่ราชพัสดุ เสนอต่อกรมธนารักษ์ภายในเดือนกันยายนของทุกปี นั้น 

กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง พิจารณาแล้ว เพ่ือให้การดำเนินการใช้ประโยชน์ที่ราชพัสดุ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ และกฎกระทรวงฯ ดังกล่าวข้างต้น เห็นควรแจ้งหน่วยงานส่วนภูมิภาค            
ที่ใช้ประโยชน์ในที่ราชพัสดุ (ทุกประเภทที่ดิน) จัดทำรายงานเกี่ยวกับการใช้ ปกครอง ดูแล และบำรุงรักษา    
ที่ราชพัสดุ เสนอต่อสำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ตามแบบรายงาน ธร.๓๘๐๑ 
(ปรับปรุง) รายละเอียดตามเอกสารแนบ และจัดส่งสำเนารายงานสำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ ส่งกลับมายัง     
กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง ผ่านทาง intranet ของเว็บไซต์กรมพัฒนาที่ดิน เข้าโปรแกรมฐานข้อมูลครุภัณฑ์
และสิ่งปลูกสร้าง เลือกเมนูย่อย “รายงานที่ดิน - สิ่งปลูกสร้าง” ภายในวันที่ ๑๐ ตุลาคม ๒๕๖๘ เพ่ือรวบรวม
เสนอกรมฯ เพ่ือทราบต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และเห็นควรแจ้งให้ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๑ - ๑๒ 
ดำเนินการ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการต่อไป 

                

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

 

{XXXXXXXXXXXXX}กษ ๐๘๐๓.๐๘/๔๑๖ {XXXXXXXXXXXXX}๑ สิงหาคม ๒๕๖๘

{XXXXX} {XXXXXXXXXXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางธนภร ฉิมพัด)

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารสินทรัพย์



ที่ กษ ๐๘๐๓.๐๘/๔๑๖ ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๖๘

เรื่อง การรายงานเกี่ยวกับการใช้ ปกครอง ดูแล และบำรุงรักษาที่ราชพัสดุ

ความเร่งด่วน      ปกติ

การดำเนินการ

หน้า  ๑  จาก  ๒๖

ส่งจาก: กลุ่มบริหารสินทรัพย์

ผู้ส่ง: นางธนภร ฉิมพัด

วันเวลาส่ง: ๐๑ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๕:๕๒

เรียน  ผอ.กค.

  เพื่อโปรดพิจารณา และเห็นควรแจ้งให้ ผส.พข.๑ - ๑๒

ดำเนินการ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการต่อไป

( ดึงกลับ วันที่ ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๐:๓๘ )

( นางธนภร ฉิมพัด )

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารสินทรัพย์

๐๑ ส.ค. ๒๕๖๘ เวลา ๑๕:๕๒

กองคลัง

เลขรับ   ( ดึงกลับ )

วันที่

เวลา

ส่งจาก: กลุ่มบริหารสินทรัพย์

ผู้ส่ง: นางธนภร ฉิมพัด

วันเวลาส่ง: ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๐:๕๕

เรียน  ผอ.กค.

  เพื่อโปรดพิจารณา และเห็นควรแจ้งให้ ผส.พข.๑ - ๑๒

ดำเนินการ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดดำเนินการต่อไป

( นางธนภร ฉิมพัด )

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารสินทรัพย์

๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ เวลา ๑๐:๕๕

กองคลัง

เลขรับ   ๑๑๑๘๒

วันที่ ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘

เวลา ๑๑:๑๗

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นางสาวทิพวัลย์ บุตรดี

วันเวลาส่ง: ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๑:๒๑

เรียน ผส.พข.๑-๑๒

เพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการและแจ้งหน่วยงาน

ในสังกัดที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ เวลา ๑๑:๑๙

สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๓

เลขรับ   ๖๕๐๓

วันที่ ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘

เวลา ๑๔:๐๕

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นางสาวทิพวัลย์ บุตรดี

วันเวลาส่ง: ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๑:๒๑

เรียน ผส.พข.๑-๑๒

เพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการและแจ้งหน่วยงาน

ในสังกัดที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ เวลา ๑๑:๑๙

สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๕

เลขรับ   ๕๙๕๙

วันที่ ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘

เวลา ๑๕:๒๘

ส่งจาก: กองคลัง

ผู้ส่ง: นางสาวทิพวัลย์ บุตรดี

วันเวลาส่ง: ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๑:๒๑

เรียน ผส.พข.๑-๑๒

เพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการและแจ้งหน่วยงาน

ในสังกัดที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป

( นางกัญญาภัค ทองจันทร์ )

ผู้อำนวยการกองคลัง

๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ เวลา ๑๑:๑๙

สำนักงานพัฒนาที่ดินเขต ๑๑

เลขรับ   ( รอรับ )

วันที่

เวลา

ผู้พิมพ์ สุรเชษฐ์ กุลจรัสวิรุฬห์ (กลุ่มบริหารสินทรัพย์)

 วันเวลา  ๐๔ ส.ค. ๒๕๖๘ ๑๙:๐๗



แบบรายงานการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เกีย่วกับที่ราชพสัดุ ประจ าปี พ.ศ...............

ผู้ใช้ที่ราชพสัดุ (1).......................................................กระทรวง.............................................

ที่ราชพสัดุตั้งในเขตจังหวัด..................................................................

แปลง

หมายเลข เอกสารสิทธิ ขึน้ทะเบียน ยงัไม่ขึน้ทะเบียน จ านวน การแก้ไขปัญหา

(2) ทะเบียนที ่(3) (4) ใช้ในราชการ จัดหาประโยชน์ (หลงั) (หลงั) ไร่ งาน วา ไร่ งาน วา ผู้บุกรุก (ราย) กรณมีีการบุกรุก

ลงช่ือ.........................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (10)

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

ต าแหน่ง.....................................................

ลงวนัที่......................................................

ลงช่ือ.........................................................หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองใช้ประโยชน์ (11)

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

ต าแหน่ง....................................................

ลงวนัที่......................................................

บุกรุก (ประมาณ)

แบบ ธร.3801 (ปรับปรุง)

ล าดบัที่
ที่ตั้งของที่ดนิ (5) เนือ้ที่ (6)

การใช้ประโยชน์ (7)
จ านวนส่ิงปลูกสร้าง (8) สภาพปัจจุบันของการใช้ประโยชน์ (9)

หมายเหตุ
ต าบล อ าเภอ ไร่ งาน วา ทั้งแปลง

บางส่วน



หมายเหตุ

ล าดบัท่ี 1 ผูใ้ชท่ี้ราชพสัดุ หมายถึง ส่วนราชการ/หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ (ท่ีมีสิทธิใชท่ี้ราชพสัดุ) ผูใ้ชท่ี้ราชพสัดุ

ล าดบัท่ี 4 เอกสารสิทธิ หมายถึง เอกสารหลกัฐานหรือหนงัสือแสดงสิทธิเก่ียวกบัท่ีดินท่ีทางราชการออกให้

เช่น โฉนด หนงัสือส าคญัส าหรับท่ีหลวง น.ส.3 ก.  น.ส.3 ข.  น.ส.3 และใหร้วมถึง ส.ค.1 ดว้ย

ล าดบัท่ี 6 เน้ือท่ี หมายถึง เน้ือท่ีตามทะเบียนท่ีราชพสัดุ

ล าดบัท่ี 7 ใชใ้นราชการ หมายถึง ลกัษณะการใชป้ระโยชน์ในท่ีราชพสัดุ เช่น เป็นท่ีตั้งท่ีท  าการ บา้นพกั หรือแปลงทดลอง เป็นตน้

จดัหาประโยชน์ หมายถึง การน าท่ีดินราชพสัดุออกใหเ้ช่าตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัหาประโยชน์ พ.ศ. 2552

ล าดบัท่ี 9 การแกไ้ขปัญหาในกรณีการบกุรุก หมายถึง ในกรณีมีการบกุรุกท่ีราชพสัดุแปลงรายงาน ทางราชการไดแ้กไ้ขปัญหาอยา่งไร หรือมีขอ้เสนอแนะ วิธีการแกไ้ขปัญหาอยา่งไร

ล าดบัท่ี 10 เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ หมายถึง เจา้หนา้ท่ีของส่วนราชการท่ีไดรั้บมอบหมายใหรั้บผิดชอบในการจดัท าแบบรายงานแบบ ธร.3801 (ปรับปรุง)

ล าดบัท่ี 11 หวัหนา้หน่วยงานผูค้รอบครองใชป้ระโยชน ์หมายถึง หวัหนา้ส่วนราชการ/หวัหนา้หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ (ท่ีมีสิทธิใชท่ี้ราชพสัดุ) ผูใ้ชป้ระโยชน์ หรือหวัหนา้หน่วยงานยอ่ย

ท่ีไดรั้บมอบอ านาจใหป้ฏิบติัราชการแทนหวัหนา้ส่วนราชการ/หวัหนา้หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ



แบบรายงานการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เกีย่วกบัทีร่าชพสัดุ ประจ าปี พ.ศ...2567

ผู้ใช้ทีร่าชพสัดุ (1).....สถานีพฒันาทีด่นิปทุมธานี............กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ทีร่าชพสัดุตั้งในเขตจงัหวดั..ปทุมธานี.........

แปลง

หมายเลข เอกสารสิทธิ ขึน้ทะเบียน ยงัไม่ขึน้ทะเบียน จ านวน การแก้ไขปัญหา

(2) ทะเบียนที ่(3) (4) ใช้ในราชการ จัดหาประโยชน์ (หลัง) (หลัง) ไร่ งาน วา ไร่ งาน วา ผู้บุกรุก (ราย) กรณมีกีารบุกรุก

1 ปท.578 ทะเบียนที่ราชพัสดุ ล าผกักูด ธัญบุรี 69 1 80 ทีต่ั้งส านักงาน 10 2  -  -  -  -  -  -  - 

 (บางส่วน) ส่ิงปลูกสร้าง และ

แปลงสาธิตเกษตร

2 นสล.305 หนังสือ ล าผกักูด ธัญบุรี 30 0 0 ส่ิงปลูกสร้าง - 1  -  -  -  -  -  -  -

ส ำคญัท่ีหลวง และแปลงทดลอง

3 ท่ีสปก. ล าผกักูด ธัญบุรี 20 0 0 ส่ิงปลูกสร้าง 3 2  -  -  -  -  -  -  -

และแปลงทดลอง

รวม 119 1 80 13 5

ลงช่ือ.........................................................เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบ (10)

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

ต าแหน่ง.....................................................

ลงวันที.่.....................................................

ลงช่ือ.........................................................หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองใช้ประโยชน์ (11)

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

ต าแหน่ง....................................................

ลงวันที.่.....................................................

ไร่ งาน วา ทั้งแปลง
บางส่วน

ตวัอย่าง

บุกรุก (ประมาณ)

แบบ ธร.3801 (ปรับปรุง)

ล าดบัที่
ทีต่ั้งของทีด่นิ (5) เนือ้ที ่(6)

การใช้ประโยชน์ (7)
จ านวนส่ิงปลูกสร้าง (8) สภาพปัจจุบันของการใช้ประโยชน์ (9)

หมายเหตุ
ต าบล อ าเภอ





 
พระราชบัญญัติ 

ที่ราชพัสด ุ
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๖  มนีาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เป็นปทีี่  ๔  ในรัชกาลปัจจบุัน 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ  

สภานิติบัญญัติแห่งชาติท าหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  ๒๕๑๘ 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  ส่วนราชการตามกฎหมายวา่ด้วยการปรับปรุงกระทรวง  ทบวง  

กรม  และหน่วยงานที่รับผิดชอบงานธุรการขององค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือศาลหรือองค์กรอัยการ

หรือรัฐสภา 

้หนา   ๑
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“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจ  องค์การของรฐับาล  องค์การมหาชน  องค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานในก ากับของรัฐ  หรือหน่วยงานอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง  แต่ไม่รวมถึง  

ส่วนราชการ 

“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการที่ราชพัสดุ 

“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๕ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และ 

ให้มีอ านาจออกกฎกระทรวงและระเบียบเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงและระเบียบนั้น  เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

มาตรา ๖ ที่ราชพัสดุ  ได้แก่ 

(๑) อสังหาริมทรัพย์อันเป็นทรัพย์สินของแผ่นดินทุกชนิด  

(๒) ที่ดินที่สงวนหรือหวงห้ามไว้เพื่อประโยชน์ของแผ่นดินโดยเฉพาะ  

(๓) ที่ดินที่สงวนหรือหวงห้ามไว้เพื่อประโยชน์ของทางราชการตามกฎหมาย 

มาตรา ๗ อสังหาริมทรัพย์ดังต่อไปนี้  ไม่เป็นที่ราชพัสดุ 

(๑) ที่ดินรกร้างว่างเปล่า  และที่ดินซึ่งมีผู้เวนคืนหรือทอดทิ้งหรือกลับมาเป็นของแผ่นดิน  

โดยประการอื่นตามกฎหมายที่ดิน  แต่ไม่รวมถึงที่ดินรกร้างว่างเปล่าที่สงวนหรือหวงห้ามไว้เพื่อประโยชน์

ของแผ่นดินโดยเฉพาะหรือเพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามกฎหมาย 

(๒) อสังหาริมทรัพย์อันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดินส าหรับพลเมืองใช้หรือสงวนไว้ 

เพื่อประโยชน์ของพลเมืองใช้ร่วมกัน 

(๓) อสังหาริมทรัพย์ของรัฐวิสาหกิจที่เป็นนิติบุคคลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๔) อสังหาริมทรัพย์ขององค์การมหาชน  ซึ่งได้มาโดยมีผู้อุทิศให้หรือโดยการซื้อหรือแลกเปลี่ยน

จากรายได้หรือทรัพย์สินขององค์การมหาชนนั้น  โดยไม่ได้ใช้เงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงินอุดหนุน  

จากรัฐบาล  
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ส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความประสงค์จะขอใช้ที่ราชพัสดุตามวรรคหนึ่ง  

ให้แจ้งวัตถุประสงค์ในการใช้ที่ราชพัสดุและขอท าความตกลงกับกรมธนารักษ์ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  

และเงื่อนไขที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา ๒๐ ส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งใช้ที่ราชพัสดุ  มีหน้าที่ใช้ที่ราชพัสดุ

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และความตกลงที่ท าไว้กับกรมธนารักษ์  และมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ด้วย 

(๑) ดูแลและบ ารุงรักษาที่ราชพัสดุให้คงอยู่ในสภาพที่เหมาะสมแก่การใช้ประโยชน์อยู่เสมอ  

และระมัดระวังมิให้เกิดการบุกรุกหรือความเสียหายใด ๆ  แก่ที่ราชพัสดุ 

(๒) จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปกครอง  ดูแล  บ ารุงรักษา  และใช้ที่ราชพัสดุเสนอต่อกรมธนารกัษ์  

ทั้งนี้  ตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด 

มาตรา ๒๑ ในกรณีที่มีการใช้  รื้อถอน  หรือดัดแปลงที่ราชพัสดุ  หรือกระท าการใด ๆ  

อันมีผลกระทบต่อสาระส าคัญหรือสถานะของที่ราชพัสดุ  โดยยังเป็นการด าเนินการตามวัตถุประสงค์เดิม  

ให้ส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งกรมธนารักษ์ทราบเพ่ือแก้ไขรายการทะเบียนที่ราชพัสดุ

ให้ถูกต้อง 

ในกรณีที่ส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์การใช้ที่ราชพัสดุ  

ให้แจ้งและขอท าความตกลงกับกรมธนารักษ์ใหม่  

มาตรา ๒๒ ให้กรมธนารักษ์เรียกคืนที่ราชพัสดุจากส่วนราชการหรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นได้  ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เลิกใช้ที่ราชพัสดุ 

(๒) ครอบครองที่ราชพัสดุโดยมิได้รับอนุญาต 

(๓) ไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรา  ๒๐  หรือมาตรา  ๒๑ 

(๔) ไม่ใช้ที่ราชพัสดุภายในระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่ท าความตกลงกับกรมธนารักษ์ 

กรณีตาม  (๓)  ให้กรมธนารักษ์แจ้งใหส้่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติหนา้ที่

ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาอันสมควรก่อน  ส่วนกรณีตาม  (๔)  ให้กรมธนารักษ์แจ้งให้ส่วนราชการหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชี้แจงเหตุผลที่ไม่ใช้ที่ราชพัสดุภายในระยะเวลาที่กรมธนารักษ์ก าหนด 
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การเขา้สู่ระบบ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมพัฒนาที่ดิน และเข้า Intranet เลือกทีไ่อคอน “ฐานข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้าง”

 ภาพที ่1 แสดงหน้าจอ “ฐานข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้าง และรายงานต่างๆของกลุ่มบริหารสินทรัพย์” 

รายงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารสินทรัพย์ใหม ่จ านวน 7 โปรแกรม มีดังนี้ 
1.1  รายงานการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
1.2  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปี 
1.3  รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี  
1.4 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.5 การขอจัดท าประกันภัยรถราชการภาคสมัครใจ (ประเภท 3) 
1.6 รายงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารสินทรัพย์  
1.7 รายงานที่ดิน - สิ่งปลูกสร้าง 

คูม่อืการใช้งานโปรแกรมรายงานทีด่นิ – สิง่ปลกูสรา้ง
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2 ท าการเข้าสู่ระบบ โดยการใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

ภาพที ่2 แสดงการเข้าใช้ระบบ กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

3 เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะเข้าสู่หน้าจอหลักของหน่วยงาน 

ภาพที ่3 แสดงหน้าจอหลักของหน่วยงาน 

สว่นบนัทกึรายงาน 

ให้กดปุ่ม ok  ด้านหลังค าว่า “บันทึกรายงาน”  จะปรากฏหน้าจอดังรูปภาพที่ 4 ให้ท่านเลือก
ปีงบประมาณ ช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดส่งรายงาน และกรอกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง เบอร์ติดต่อกลับ 
หมายเหตุ (ถ้ามี) และจากนั้นให้เลือกแนบไฟล์งานชนิด PDF ( เป็นตัวหลัก ) และแนบไฟล์ EXCEL (ถ้ามี เป็นตัว
เสริม) จากนั้นให้กดปุ่ม “บันทึก”

ภาพที ่4 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลรายงาน

2568
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เมื่อกดบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ กดปุ่ม 
“ตกลง”  ดังรูปภาพที่ 5 

ภาพที ่5 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหต ุหลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ปิดหน้าจอท่ีบันทึกรายงาน เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 

สว่นการคน้หาและการแก้ไขรายงาน 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกค้นหาข้อมูลและการแก้ไขรายงาน โดยกดที่ปุ่ม ok  ด้านหลังค าว่า  “การ
ค้นหาและการแก้ไขรายงาน”   

ภาพที ่6 แสดงหน้าจอหลักของหน่วยงาน 

 หากผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลหรือแนบไฟล์ใหม ่ให้กดเลือกหน่วยงานของผู้ใช้งาน  เลือก
ปีงบประมาณ และเลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการแก้ไข จากนั้น กดปุ่ม “ค้นหา”  

ภาพที ่7  แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลและแก้ไขข้อมูลรายงาน 
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ก็จะปรากฏหน้ารายการที่จะแก้ไข จากนั้นก็สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือเข้าไปแก้ไขข้อมูลได้ทันที 
ดังรูปภาพที่ 8 

ภาพที ่8 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลและแก้ไขข้อมูลรายงาน 

การแก้ไขข้อมูล และเลือกไฟส์ที่ต้องการจะแนบใหม่ (กรณีที่เคยแนบทั้งไฟส์ PDF และ EXCEL 
เมื่อมีการแก้ไขใหม่ ผู้ใช้จะต้องแนบไฟส์ใหม่ทั้งสองไฟส์) และ กดปุ่ม “บันทึก” ดังรูปภาพที่ 9 

ภาพที ่9 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลรายงาน 

  ภาพที ่10 แสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหต ุหลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ปิดหน้าจอท่ีบันทึกรายงาน เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 
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 การตรวจสอบข้อมูลที่แก้ไข ว่าบันทึกข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยหรือไม่ ผู้ใช้งานต้องกลับมาหน้าจอ
หลักก่อน และเลือกค้นหาข้อมูลและการแก้ไขรายงาน อีกครั้ง โดยผู้ใช้งาน กดเลือกหน่วยงาน เลือกปีงบประมาณ 
และเลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการค้นหา จากนั้น กดปุ่ม “ค้นหา” ดังรูปภาพที่ 11 

   ภาพที ่11 แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูล 

ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่จัดส่ง โดยเปิดไฟส์ที่แนบดูได้ว่าโปรแกรมแนบ
ไฟส์ให้ใหมถู่กต้องหรือไม่  ดังรูปภาพที่ 12 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลล่าสุด 

หมายเหตุ  การแก้ไขข้อมูลและมีการแนบไฟล์ใหม่ บางส่วน เช่น แนบไฟล์ PDF ใหม่  หรือ แนบไฟล์ 
EXCEL ใหม ่ผู้ใช้งานจะต้องท าการแนบไฟล์ทั้ง  ไฟล์ PDF และ ไฟล์ EXCEL ใหม่ทุกครั้ง เพราะถ้าแก้ไขไฟล์ใดไฟล์
หนึ่งจะท าให้ไฟล์เอกสารที่ไม่ได้แนบใหม่มาเกิดความผิดพลาด ดังนั้น หากมีการแก้ไขไฟล์งาน ผู้ใช้งานจะต้องแนบ
ไฟล์งาน ทั้งไฟล์ PDF และ ไฟล์ EXCEL ใหม่ทุกครั้ง     
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ในกรณีที่ต้องการลบข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถกดที่ปุ่ม “ลบ” จากนั้น โปรแกรมจะแสดงกล่อง
ข้อความเพ่ือให้ยืนยันการลบข้อมูล เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” ข้อมูลนั้นก็จะถูกลบทันที ดังรูปภาพที่ 13 - 15  

ภาพที ่13 แสดงหน้าจอข้อมูลที่ผู้ใช้บันทึกและต้องการลบ 

ภาพที ่14 แสดงหน้าจอการยืนยันที่ต้องการลบข้อมูล 

ภาพที ่15 แสดงหน้าจอเมื่อลบข้อมูลเรียบร้อย 

หมายเหต ุในกรณีที ่admin ท าการปดิระบบการบนัทึกข้อมลูในชว่งข้อมลูใดแลว้ ผูใ้ชง้านจะไมส่ามารถท า
การแก้ไขขอ้มลูหรือลบข้อมลูในชว่งข้อมลูนัน้ได้อีก 
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ออกจากระบบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการบันทึกข้อมูลรายงาน ปิดหน้าจออ่ืน กลับมาหน้าจอหลัก และเลือกกดที่ปุ่ม ok  
ด้านหลังค าว่า “ออกจากระบบ” ดังรูปภาพที่ 15 

  ภาพที ่15  แสดงหน้าจอเม่ือต้องการออกจากระบบ 

 

 

มีปัญหาการใชง้านสอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมไดท่ี้ 

กลุ่มบริหารสินทรัพย ์กองคลงั 

โทร 0-2579-5213 e-Mail : fid_9@ldd.go.th 

หรือสอบถามผ่านกลุม่ไลน์ ดงันี ้

mailto:fid_9@ldd.go.th

