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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 

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

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 



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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  
         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ 
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1. ชืÉองาน
 การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

2. วตัถุประสงค์
  เพืÉอให้การขอใช้ทีÉราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม

ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
งานการขอใชที้Éราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย

ทีÉเกีÉยวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

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

ออกตามความในพระราชทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใช ้
ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ  
(การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 
5.1 จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชที้Éราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณาการขอใชที้Éราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 
5.7 จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน)

จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉอง 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอพิจารณาสัÉงการ

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



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

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

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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7. แบบพมิพ์ทีÉใช้
7.1  แบบ ทบ.4 

 7.2  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว 90 ลงวนัทีÉ 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรืÊอถอน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรืÊอ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการ 
รืÊอถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



7. แบบพิมพท์ีÉใช้
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีÉขอรืÊอถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

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

                     และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
Š.ś  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบติัการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 



9.
สรุป

มาต
รฐา

นก
ระบ

วน
งาน

ชืÉอง
าน 

     
การ

ขอ
รื Êอถ

อน
อาค

ารแ
ละสิ

Éงป
ลูก

สร้
างที

Éราช
พสั

ดุ 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริห
ารง

านก
ารเ

งิน
แล

ะสิ
นท

รัพ
ย ์

รห
สัเอ

กส
าร 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพง
าน 

 :   
การ

ขอ
รื Êอถ

อน
อาค

ารแ
ละสิ

Éงป
ลูก

สร้
างถู

กต
อ้งต

ามร
ะเบี

ยบ
 แล

ะแน
วป

ฏิบ
ตัิข

องก
ระท

รวง
การ

คล
งัเกี

É ยวก
บัรื Ê

อถ
อน

สิ Éงป
ลูก

สร้
างที

Éเป็น
ทีÉร

าชพ
สัดุ

 

ตัวชี
Êวดัท

ีÉสําค
ญัข

องก
ระบ

วน
งาน

   : 
   ร้

อยล
ะกา

รป
ฏิบ

ตัิที
Éถูก

ตอ้
งขอ

งขั Êน
ตอ

นก
ารแ

นว
ปฏิ

บตัิ
ขอ

งกร
ะท

รวง
การ

คล
งัเกี

É ยวก
บัรื Ê

อถ
อน

สิ Éงป
ลูก

สร้
างที

Éเป็น
ทีÉร

าชพ
สัดุ

 
ลาํด

บัท
ีÉ 

ผงัข
ัÊนต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิ

ชอบ
 

หม
ายเ

หตุ
 

1 
โรง

เรีย
น/ก

ลุ่ม
งาน

อาค
ารส

ถาน
ทีÉข

อง 
สพ

ท. 
เสน

อข
ออ

นุญ
าตรื

Êอถ
อน

 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
Éยน

แป
ลง 

ไดต้
ามค

วาม
เหม

าะส
มแ

ละ
ปริ

มาณ
งาน

 
ทีÉไ

ดร้ับ
 

2 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ้

งขอ
งเอ

กส
ารแ

ละร
ะเบี

ยบ
 กฎ

หม
ายที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

ง 
3Ř 

นาที
 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 

3 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุจดั

ทาํร่
างค

าํสั Éง
แต่

งตั Êง
คณ

ะกร
รมก

ารต
รวจ

สอ
บส

ภาพ
อาค

าร 
สิ Éงป

ลูก
สร้

าง 
ทีÉข

อรื Êอ
ถอ

น เ
สน

อ ผ
อ.ส

พท
. พิ

จาร
ณา

 
ř ว

นั 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

4 
ผอ

.สพ
ท.พิ

จาร
ณา

ลงน
ามค

าํสั Éง
แต่

งตั Êง
 

ř ว
นั 

ผอ
.สพ

ท. 

5 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุจดั

ทาํค
าํสั Éง

แต
่ งตั Êง

ให
โ้รง

เรีย
น/ก

ลุ่ม
งาน

ดาํเ
นิน

การ
ตรว

จส
ภาพ

แล
ะรา

ยงา
น ส

พท
. 

ř ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 

6 
เจา้

หน
า้ทีÉจ

ดัท
าํรา

ยงา
นก

ารต
รวจ

สภ
าพฯ

 ขอ
งคณ

ะกร
รมก

ารเ
สน

อ ผ
อ.ส

พท
. พิ

จาร
ณา

อนุ
ญา

ต 
การ

รื Êอถ
อน

ถือ
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิฯ

 
3 ว

นั 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

7 
สพ

ท.แ
จง้โ

รงเ
รียน

/กลุ่
มงา

นอ
าคา

รส
ถาน

ทีÉด
าํเนิ

นก
ารรื

Êอถ
อน

 จาํ
หน่

ายต
ามแ

นว
ปฏิ

บตัิ
 

ř ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 

8 
โรง

เรีย
น/ก

ลุ่ม
งาน

อาค
ารส

ถาน
ทีÉร

ายง
านผ

ลก
ารด

าํเนิ
นง

านใ
ห้ ส

พท
. 

ř ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

ř.  
พร

ะรา
ชบ

ญัญ
ตัิที

Éราช
พสั

ดุ  พ
.ศ. 

 Śŝ
řŠ 

 กฎ
กระ

ทร
วงว

า่ดว้
ยห

ลกั
เกณ

ฑ ์ 
แล

ะวิธี
การ

ปก
ครอ

งดูแ
ล  บ

าํรุง
รักษ

า  ใ
ช ้ แ

ละจ
ดัห

าผล
ปร

ะโย
ชน

เ์กีÉ ย
วกบั

ทีÉร
าชพ

สัดุ
  พ

.ศ. 
 Śŝ

Ŝŝ 
Ś.  

หน
งัสือ

สาํน
กังา

นค
ณะ

กรร
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพ

ื Êนฐ
าน 

ทีÉ ศ
ธ  Ř

ŜŘŘ
Ś/ŝ

śŘş
 Śŝ

 สิง
หาค

ม Ś
ŝŜš

 เรืÉอ
ง แ

นว
ปฏิ

บตัิ
การ

รื Êอถ
อน

  แล
ะจาํ

หน่
ายอ

าคา
รเรี

ยน
หรื

อสิ
Éงป

ลูก
สร้

าง 
วสั

ดุที
Éรื Êอถ

อน
  ตน้

ไม
 ้ ดิน

   ห
รือว

สัดุ
อืÉน

   ที
Éไดจ้

ากที
Éราช

พสั
ดุ 

ไม่ถ
กูต

อ้ง 

ถกู
ตอ้

ง 



   
 

  

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 




