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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์นืที

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 



7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  
         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
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1. ชืองาน
 การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

2. วตัถุประสงค์
  เพือให้การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม

ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
งานการขอใชที้ราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย

ทีเกียวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
การขอใชที้ราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้ราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใช ้
ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน
การขอใช้ทีราชพสัดุ  
(การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 
5.1 จนท.งานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชที้ราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใชที้ราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์นืที  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 
5.7 จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือพิจารณาสังการ

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 



9.
สรุป

มาต
รฐา

นก
ระบ

วน
งาน

 
ชือง

าน 
 กา

รขอ
ใชท้ี

ราช
พสั

ดุ (
การ

ขอ
ใชท้ี

ราช
พสั

ดุข
องส

ถาน
ศึก

ษาที
ขอ

ใชท้ี
ราช

พสั
ดุใน

ควา
มดู

แล
ครอ

บค
รอง

ขอ
ง 

     
     

    ก
ระท

รวง
  ท

บว
ง  ก

รมแ
ละอ

งคก์
รป

กค
รอง

ส่ว
นท

อ้งถิ
น) 

ส่วน
ราช

การ
   ก

ลุ่ม
บริ

หาร
งาน

การ
เงิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเอ
กส

าร 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ 
 :  ก

ารข
อใช

ท้ีร
าชพ

สัดุ
เป็น

ไป
ดว้ย

ควา
มเรี

ยบ
ร้อย

ถูก
ตอ้

ง เป็
นร

ะบ
บ  

ตาม
ขนั

ตอ
นที

ระเ
บีย

บก
าํหน

ด 
ตัวชี

วดัท
ีสําค

ญัข
องก

ระบ
วน

งาน
   : 

 ร้อ
ยละ

การ
ปฏิ

บตัิ
ทีถู

กต
อ้งข

องข
นัต

อน
การ

ขอ
ใชท้ี

ราช
พสั

ดุ 
ลาํด

บัท
ี 

ผงัข
นัต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อยีด
ของ

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิ
ชอบ

 
หม

ายเ
หตุ

 

 
จน

ท.รั
บเรื

องค
าํขอ

ใชท้ี
ราช

พสั
ดุ 

 นา
ที 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยน
แป

ลง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแ
ละ

ปริ
มาณ

งาน
 

ทีไ
ดร้ับ

 

 
จน

ท.ต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

ารแ
ละก

ฎห
มาย

ทีเกี
ยวข

อ้ง 
 นา

ที 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

 
จน

ท.บ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท.เ
พือ

พิจ
ารณ

าสงั
การ

 
 นา

ที 
ผอ

.สพ
ท. 

 
จน

ท.จ
ดัส่

งเอ
กส

ารที
เกีย

วขอ้
งให

้หน่
วยง

านผ
ูค้รอ

บค
รอง

พสั
ดุ 

ภาย
ใน 

 วนั
 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 

 
สพ

ท.รั
บเรื

องผ
ลก

ารพิ
จาร

ณา
ขอ

ใชท้ี
ราช

พสั
ดุจา

กห
น่ว

ยงา
ผูค้

รอบ
ครอ

งแล
ะกร

มธ
นารั

กษ
/์

สาํน
กังา

นธ
นารั

กษ
พ์ืน

ที 
ไม่เ

กิน
 

 วนั
 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 

 
จน

ท.บ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท.เ
พือ

รับ
ทร

าบแ
ละพิ

จาร
ณา

สงัก
าร 

 นา
ที 

ผอ
.สพ

ท. 

 
จน

ท.บ
นัทึ

กท
ะเบี

ยน
คุม

เอก
สาร

ทีเกี
ยวข

อ้ง 
 – 

 นา
ที 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 

 
จน

ท.ม
อบ

สาํเ
นาเ

รือง
ให้

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

เพือ
บนั

ทึก
ในร

ะบ
บสิ

นท
รัพ

ย ์(G
FM

IS)
 

 – 
 นา

ที 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

1.
กฎ

กระ
ทร

วง 
(พ.

ศ. 
) อ

อก
ตาม

ควา
มใน

พร
ะรา

ชบ
ญัญ

ตัิที
ราช

พสั
ดุ พ

.ศ. 
2.

หน
งัสือ

กระ
ทร

วงก
ารค

ลงัด่
วน

ทีสุ
ดที

 กค
 

/ว 
 ลง

วนั
ที 

 กุม
ภาพ

นัธ
์ 

ไม่
ถูก

ตอ้
ง 

ถูก
ตอ้

ง 



1.
 (

)

2.
  

3.
. . 2518 

 GFMIS 

4.
( . . 2519)

. . 2518  2 

5.
  (

)
5.1

5.2
5.3 .
5.4 . .
5.5 .
5.6 .
5.7 .





6. Flow Chart

(

)

               

.

.

. .

.

.



7. แบบพมิพ์ทใีช้
7.1  แบบ ทบ.4 

 7.2  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0407/ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรือ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



7. แบบพิมพท์ใีช้
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีขอรือถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ 

                     และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
.   หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /  

ลงวนัที   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบติัการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืนทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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