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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
 
 

งานบริหารงานพัสดุ 
โดย 

นางธฤษวรรณ  แสนธ ิ
 
 

 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 

 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 225 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ของงานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
การแบ่งส่วนราชการการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
 
 
 
        (นางธฤษวรรณ  แสนธิ)  
               นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
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สารบัญ 

 1. งานบริหารงานพัสดุ 

1.1 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 1  
1.2 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 2 
1.3 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 3 
1.4 การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 4 
1.5 การตรวจสอบพัสดุประจําปี 5 
1.6 การจัดทําเอง 6 

2. งานบริหารงานสินทรัพย์ 
2.1 การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 7 
2.2 การขอใช้ท่ีราชพัสดุ (การขอใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษา 8 

ท่ีขอใช้ท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) 

2.3 การขอใช้ท่ีราชพัสดุ (การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง 9 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอใช้ 
ท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

2.4 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 10 
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.1. การจัดซือ /จัดจ้าง 1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

  2. วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 2. เจา้หนา้ทีการเงิน  

  3. ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุที 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ตอ้งการจดัซื/อ/จดัจา้ง  ทางการศึกษา  

  4. จดัทาํรายงานขอซื/อ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ  ( คณะกรรมการฯ)  

  5. ดาํเนินการจดัซื/อ/จดัจา้ง ตามวธิีการทีไดร้ับความเห็นชอบ/ 4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   จดัทาํ e - GP  พนืทีการศึกษา  

  6. จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 5. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  7. บริหารสัญญา  การศึกษา  

  8. ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับใน 6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง  

   ระบบ GFMIS 7. สาํนกังานคณะกรรมการ 

  9. จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพอืทราบผลการพจิารณา  การศึกษาขนัพนืฐาน 

  10. มอบเรืLองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพอืจ่าย 8. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั 

   ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง  จงัหวดั ณ อาํเภอ  
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.2. การควบคุมพสัดุุ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 (การเกบ็รักษาพสัดุ)  ตรวจรับพสัดุ 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  2. เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.  เพอืทราบและสัLงการ  ทางการศึกษา  

    3.   เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ  ( คณะกรรมการฯ)  

  4. เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็รักษาพสัดุในสถานทีเกบ็ พสัดุใหถ้กูตอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   ครบถว้นตามบญัชีหรือทะเบียนคุม  พนืทีการศึกษา  

    4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

     การศึกษา  
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
       

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.3. การควบคมพสัดุุ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 2. เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเบิกและเอกสาร 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ประกอบรวมทั/งพสัดุทีมี  ทางการศึกษา  

  3. เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุต่อหวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับ  ( คณะกรรมการฯ)  

   มอบหมาย สัLงจ่ายพสัดุ 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

  4. เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกใน  พนืทีการศึกษา  

   เอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

     การศึกษา  
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.4. การควบคมพสัดุุ 1. ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีผูร้ับผดิชอบ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 (การยมืพสัดุ) 2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์ 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  3. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สัLงการ  ทางการศึกษา  

  4. เจา้หนา้ทีควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด  ( คณะกรรมการฯ)  

  5. เจา้หนา้ทีบนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

     พนืทีการศึกษา  

    4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

     การศึกษา  
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.5. การตรวจสอบพสัดุ 1. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตั/งเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 ประจําปี 2. เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตั/งเพอืทราบและปฏิบตัิหนา้ที 2. เจา้หนา้ทีการเงิน  

  3. เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแต่งตั/งตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุ 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   คงเหลือ/พสัดุชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น  ทางการศึกษา  

  4. เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ  ( คณะกรรมการฯ)  

   รายงาน สตง. 4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

  5. กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีเสนอแต่งตั/งคณะกรรมการสอบ  พนืทีการศึกษา  

   หาขอ้เทจ็จริง 5. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  6. เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพอื ผอ.สพท.  การศึกษา  

   สังการ 6. สาํ นกั ง า น ต ร ว จ เ งิน 

  7. เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย  แผน่ดิน  

  8. จาํหน่ายตามวธิีการทีไดร้ับอนุมตัิ    

  9. เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี    

  10. รายงานต่อ สตง.ทราบ    

       

 3
5



6 

 

 

  

 

แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.6. การจัดทาํเอง 1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

  2. วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 2. เจา้หนา้ทีการเงิน  

  3. แต่งตั/งคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและ 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงานทีจะทาํ  ทางการศึกษา  

  4. เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ  ( คณะกรรมการฯ)  

  5. ดาํเนินการจดัซื/อวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาเองตามขันํตอนของ 4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2560 จนถึง  พนืทีการศึกษา  

   ขั/นตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ 5. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  6. ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลกูจา้งปฏิบตัิราชการนอก  การศึกษา  

   เวลา/แต่งตั/งผูค้วบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตั/ง 6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง  

   คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกั 7. สาํนกงานคลงัจงัหวดั/ัคลงั 

   นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ. 2560  จงัหวดั ณ อาํเภอ  

  7. ผูค้วบคุมรับผดิชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตาม    

   รายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ    

  8. ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่    

   ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง    

  9. คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไป    

   ตามรายละเอียดแบบรูปรายการ    
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2. 1. การขอขึ/นทะเบียน 1. โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ สพท.จดัทาํแบบ ทร.03, 04, 05 1. โรงเรียน 
 ทรีาชพสัดุ 2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและระเบียบ 2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

   กฎหมายทีเกียวขอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

  3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนาม แจง้กรมธนารักษ/์  พนืทีการศึกษา 

   สาํนกังานธนารักษพ์นืที 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  4. กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์นืทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียน  การศึกษา 

   ใหส้พท. 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

  5. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  การศึกษาขนัพนืฐาน 

  6. เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็เอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ทีกรม 6. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

   ธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์นืทีส่งกลบัมาไวเ้ป็นหลกัฐาน  ธนารักษพ์นืที 

   และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ   

   GFMIS   

      

 3
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2.2. การขอใช้ทรีาชพสัดุ 1. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ 1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
 (การขอใชท้ีราชพสัดุของ 2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและกฎหมาย 2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 สถานศึกษาทีขอใชท้ีราช  ทีเกียวขอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

 พสั ดุใ น ค ว า ม ดูแ ล 3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพอืพจิารณาสังการ  พนืทีการศึกษา 

 ครอบครองของกระทรวง 4.   เจา้หนา้ทีจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผคูรอบครอง ้ 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

 ทบวง กรม และองคก์ร  ทีราชพสัดุ  การศึกษา 

 ปกครองส่วนทอ้งถิน) 5. เจา้หนา้ทีรับเรืองผลการพจิารณาการขอใชท้ีราชพสัดุจาก 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

   หน่วยงานผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังาน –  การศึกษาขนัพนืฐาน 

   ธนารักษพ์นืที 6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ 

  6. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพอืรับทราบและพจิารณา  องคก์รปกครองส่วน 

   สังการ  ทอ้งถิน 

  7. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

     ธนารักษพ์นืที 
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2.3. การขอใช้ทรีาชพสัดุ 1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
 (การขอใชท้ีราชพสัดุของ  ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช ้ 2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 กระทรวง ทบวง กรมและ  มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้ 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

 อ ง คก์ ร ป ก ค ร อ ง ส่ว น 2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา  พนืทีการศึกษา 

 ทอ้งถินทีขอใชท้ีราชพสัดุ  ขั/นพื/นฐาน 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

 ในความดูแลครอบครอง 3. โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พจิารณา  การศึกษา 

 ของสถานศึกษา สาํนกังาน 4. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

 เขตพนืทีการศึกษา) 5. สพท.ส่งเรืองใหก้รมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ื/นที  การศึกษาขนัพนืฐาน 

   พจิารณา 6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ 

  6. กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์พื/นทีแจง้ผลการพจิารณา  องคก์รปกครองส่วน 

   ใหส้พท.  ทอ้งถิน 

  7. สพท.แจง้ผลการพจิารณาใหก้ระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์ร 7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

   ปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้  ธนารักษพ์นืที 

      

 3
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2.4. การขอรือถอนอาคาร 1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท.  เสนอขออนุญาต 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 และสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ  รือถอน 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  2. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร  ท า ง ก า ร ศึก ษ า 

   และระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง  (คณะกรรมการฯ) 

  3. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการ 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   ตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลกูสร้างทีขอรือถอน เสนอ  พนืทีการศึกษา 

   ผอ.สพท. พจิารณา 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  4. ผอ.สพท.พจิารณาลงนามคาํสังแตงตัLง  การศึกษา 

  5. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสังแตงตัLง ใหโ้รงเรียน/ 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

   กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพ และรายงาน สพท.  การศึกษาขนัพนืฐาน 

  6. เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ   

   เสนอ ผอ.สพท. พจิารณาอนุญาตการรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ   

  7. สพท. แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน   

   จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ   

  8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงาน   

   ใหส้พท.   

      
 1
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ประเภทเอกสาร   

ชือเอกสาร

11 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การจัดซื/อ/จัดจ้าง 

ตอนการดําเนินงาน 
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1.ชื่องาน  
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกาหนดเวลาท่ีต้องการใช้และดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ่พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึง การ
ดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏบัิติงานของตนเองตามที ไดร้ับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดซือจัดจ้าง  
5.1.1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท.  
5.1.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทท่ีจะใช้ดําเนินการ  
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
5.1.4 จัดทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.  
5.1.5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามวิธีการทีไดร้ับความเห็นชอบ /จัดทํา e - GP  
5.1.6 จัดทําสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทําใบ PO  
5.1.7 บริหารสัญญา  
5.1.8 ตรวจรับพัสดภุายในเวลาทีระเบียบฯ กําหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS  
5.1.9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา  
5.1.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจัดซ้ือ /จัดจ้าง 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการ 
 
 

 

 

 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 

 

 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
 

แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซื/อ/จดัจา้ง 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จดัทาํรายงานขอซื/อ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
 

ถูกต้อง 
 

 

ดาํเนินการจดัซื/อ/จดัจา้ง ตามวิธีทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 
 
 

 

 

จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
 
 

 

 

บริหารสญัญา 
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ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาหนด/ํ 
 

ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ 
 

ผอ.สพท. เพือทราบ 
 

 

 

ถูกต้อง 
 

 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบฟอร์มการจัดซือ/จัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 
8.3 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
8.4 มติคณะรัฐมนตรีทีเกียวข้อง 
8.5 คู่มือระบบจัดซือจัดจ้างภาครฐัดวยระบบอิเลคทรอนิกส์ฎ(e – Government Procurement : e - GP) 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน  การจดัซือ/จดัจา้ง  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์   รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง  ถูกตอ้งตามระเบียบ      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ      

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

       1 
     

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
 

5 วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ  

      เปลียนแปลง 
            

            

ไดต้ามความ 
       2 

     

วางแผน กาหนดเวลา◌ ํตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
 

10 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ       เหมาะสมและ 
            
            

ปริมาณงาน 
            

       3 
     

ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะแบบรูปรายการ 
  

30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
       

ทีไดร้ับ        
              
 

ไม่ถูกตอ้ง 
        

      4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
 

330 นาที ผอ.สพท. 
  

        

 
  ถูกตอ้ง         

 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวิธีการทีไดร้ับความเห็นชอบเพือจดัทาํ e - GP 

 

ตามวิธีการซือ-จา้ง เจา้หนา้ทีพสัดุ 

  

         

5         
              

              

เอกสารอ้างองิ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ.2560  
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน  การจดัซือ/จดัจา้ง  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใช้และดาํเนินการจดัซื อ จดัจา้ง  ถูกตอ้งตามระเบียบ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ    

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

6 
      

จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO ภายใน 7 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ ระยะเวลาอาจ 

      ผูข้าย-ผูร้ับจา้ง เปลียนแปลง 
          

           ไดต้ามความ 

7 
      

บริหารสญัญา ตามขอ้กาหนดในสัญญา◌ํ 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 

      

เหมาะสมและ       คณะกรรมการฯ 
          

ปริมาณงาน            

          

เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
8 

      

ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาหนด ํ/ ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอ้กาหนดในสัญญา◌ํ ทีไดร้ับ       

      คณะกรรมการ ฯ 
           

  
 ไม่ถูกตอ้ง      

9 

 

จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

 

   

ถูกตอ้ง 

 
    

         
            

10 
      

มอบเอกสารการจดัซือจดัจา้งใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 1 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/  

      
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

           

            

เอกสารอ้างอิง            

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     

            
 

 1
6
1



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การควบคุมพสัดุ(การเกบ็รักษาพสัดุ

ตอนการดําเนินงาน 

การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.ชื่องาน  
การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสด)ุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การควบคุมพัสด(ุการเก็บรกัษาพัสด)ุ ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การควบคุมพัสด(ุการเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560แต่ไม่รวมถึง
การดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีไดร้ับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเก็บรักษาพัสดุ  
5.1 เจ้าหน้าทีพัสดุรับมอบพัสดจุากคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
5.2 เจ้าหน้าทีพัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสั่งการ  
5.3 เจ้าหน้าทีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ 
5.4 เจ้าหน้าทีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก 
 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
 

ผอ.สพท. เพือทราบและสัLงการ 
 
 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
 

ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเกบ็พสัดุ 
 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ทะเบียน/บัญชีวัสด ุ
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ.2560 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืองาน  การควบคุมพสัดุ(การเก็บรักษาพสัดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การควบคุมพสัดุ(การเก็บรักษาพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนที ระเบียบกาหนด ํ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการควบคุมพสัดุ(การเกบ็รักษาพสัดุ) ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1     เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 15 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
         เปลียนแปลง 

2 
    

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสงัการ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ไดต้ามความ     

         เหมาะสมและ 
         

ปริมาณงาน 

3 
    

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชี/วสัดุ ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
    

ทีไดร้ับ     

          

4     เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็รักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ  

          

เอกสารอ้างองิ         

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     

          
 

 1
6
5



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ(การเบิก 

ตอนการดําเนินงาน 

การเบิก - จ่ายพัสดุ) 
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1.ชื่องาน  
การควบคุมพัสดุ(การเบิก - จ่ายพัสด)ุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การควบคุมพัสด(ุการเบิก - จ่ายพัสด)ุ ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสด)ุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 แต่ไม่
รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทํา คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเบิก – จ่ายพัสดุ  
5.1 เจ้าหน้าทีพัสดุใน สพท. จัดทําใบเบิกพัสด ุ 
5.2 เจ้าหน้าทีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมท้ังพัสดุทีม ี 
5.3 เจ้าหน้าทีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยพัสดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสด ุ 
5.4 เจ้าหน้าทีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารทีเกียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

การควบคุมพัสดุ(การเบิก - จ่ายพัสดุ) 
 
 

 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
 

จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ 
 

เอกสารประกอบรวมทั/งพสัดุทีมี 
 

 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย 
 

พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัLงจายสงัจ่ายพสัดุ 
 

 

 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึก 
 

ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ใบเบิกพัสดุทะเบียน/บัญชีวสัดุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ่พ.ศ.2560 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชืองาน การควบคุมพสัดุ(การเบิก - จ่ายพสัดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การควบคุมพสัดุ(การเบิก - จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนที ระเบียบกาหนด ํ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งเป็นระบบของขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
   

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 15นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ 

   เปลียนแปลง 
        

        ไดต้ามความ 

2 
   

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 15 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
   

เหมาะสมและ    
        

ปริมาณงาน         
        

3    เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุใหห้วัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สงัจ่ายพสัดุ 20 นาที หน.หน่วยพสัดุ ทีไดร้ับ 

        

4 
   เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง พร้อมเกบ็ไว ้

ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

   
เป็นหลกัฐาน 

 

       

         

เอกสารอ้างองิ      

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     

         
 

 1
6
9



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ

ตอนการดําเนินงาน 

การยืมพัสด)ุ 



26 

 

 

 

 

    1.ชื่องาน  
การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสด)ุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคุม แต่ไมร่วมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดทํา คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีไดร้ับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การยืมพัสดุ  
5.1 ผู้ยมืทําใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีผูร้บัผิดชอบ  
5.2 เจ้าหน้าทีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์  
5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพท.สั่งการ  
5.4 เจ้าหน้าควบคุมการยืม การสง่คืนพัสดุให้เป็นไปตามท่ีกําหนด 
5.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

การยืมพัสดุ 
 
 

 

 

ผูย้ืมทาํใบยืมต่อเจา้หนา้ที 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบยืมตามหลกัเกณฑ ์
 
 

 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
บนัทึกเสนอ 

 

ผอ.สพท. สงัการ 
 

ถูกตอ้ง 
 

 

ควบคุมการยืม การส่งคืนพสัดุให้เป็นไปตามกาหนด ํ
 

 

 

 

 

บนัทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 
 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 ใบยืมพัสด ุ

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560  
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชืองาน  การควบคุมพสัดุ(การยืมพสัดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ : เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง  ถูกตอ้งตามระเบียบ     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ     

ลาํดบัที   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ  

1 
      

ผูย้ืมทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 10 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ  

      เปลียนแปลง 
           

           ไดต้ามความ 

2 
      

เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยืมตามหลกัเกณฑ ์ 10  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ       เหมาะสมและ 
      

           

ปริมาณงาน  
  ไม่ถูกตอ้ง   

    
     

3    

ถูกตอ้ง 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สงัการ 30 นาที ผอ.สพท. ทีไดร้ับ 
   

 
   

      

4 เจา้หนา้ทีควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาหนด ํ ตามระยะเวลาในใบยมืพสัดุ เจา้หนา้ทีพสัดุ 

  

        

        
            

             

5       บนัทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 15 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ   

             
 

เอกสารอ้างองิ 
 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560  

 1
7
3



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การตรวจสอบพัสดุประจําปี

ตอนการดําเนินงาน 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
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1.ชืองาน  
การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
  

2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจําปี ถูกต้องตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 

 
3.ขอบเขตของงาน  

การตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2560แต่ไม่รวมถึงการ
ดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏบัิติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี  
5.1.1 เจ้าหน้าทีบันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าทีตรวจสอบพัสดุประจําปี  
5.1.2 เจ้าหน้าทีแจ้งผูไ้ดร้ับการแต่งตั้งเพือทราบและปฏิบัติหน้าที  
5.1.3 เจ้าหน้าทีทีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด/ุพัสดุคงเหลือ/พัสดุ ชํารุด

เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจําเป็น 
5.1.4 เจ้าหน้าทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง.  
5.1.5 กรณีมีพัสดุชํารดุให้เจ้าหน้าทีเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
5.1.6 เจ้าหน้าทีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพือ ผอ.สพท.สังการ  
5.1.7 เสนอขออนุมัติจําหน่าย  
5.1.8 จําหน่ายตามวิธีการทีได้รับอนุมตั ิ 
5.1.9 เจ้าหน้าทีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี  
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 

 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
 

 

 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 
 

 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด 
 

เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
 
 

 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
 
 

 

 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
 
 

 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ถูกต้อง 

 

 

จาํหน่ายตามวิธีการทีไดรั้บอนุมติั 
 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
 

 

 

รายงาน สตง. 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบพิมพ์จัดซือจัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุครภุัณฑ์ 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2560 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การตรวจสอบพสัดุประจาํปี     ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปีถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบพสัดุประจาํปีตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลาํดบัท ี     ผังขันตอนการดําเนินงาน     รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1          เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี  1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
                เปลียนแปลง 

2 
         

เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตงัทราบเพือปฏิบตัิหนา้ที 
 

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ           ไดต้ามความ 
                

เหมาะสมและ 
3 

         เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแตงตัLงตรวจสอบการรับ-จาย ่พสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด  

วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ           

ปริมาณงานที          เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น  

             

ไดร้ับ                 

4 
         

เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ สตง. 
 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
           

           

                 

5 
         

กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
 

15 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           

                 

6 
         

เจา้หนา้ทีเสนอรายผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท. สงัการ 
 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
 

  
ไม่ถูกตอ้ง 

  

         

7 
  

เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 
 

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
           

           

       

ถูกตอ้ง 
   

                
               

8 
         

จาํหน่ายตามวิธีการทีไดร้ับอนุมตัิ 
 

60 วนั ผอ.สพท. 
 

           

           
               

                 

9 
         

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
 

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
               

               

10          รายงานสาํนกังานตรวจเงินแผนดินทราบ่  30 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ  
                

เอกสารอ้างองิ  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ.2560     
                 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ช่ือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
อเอกสาร : การจัดทําเอง 

ตอนการดําเนินงาน 
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1.ช่ืองาน  
การจัดทําเอง 
  

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ (การจัดทําเอง) ได้รับพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีต้องการใช้และการดําเนินการจัดซ้ือ 

จัดจ้างและจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การจัดหาพัสดุ (การจัดทําเอง )ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุพ.ศ. 2560แต่ไม่รวมถึงการ
ดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏบัิติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทําเอง 
5.1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท. 
5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดําเนินการ 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กําหนดขอบข่ายงานท่ีจะทํา 
5.4 เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ 
5.5 ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุท่ีจะใช้ในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.2560 จนถึงข้ันตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสด ุ
5.6 ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัตริาชการนอกเวลส/แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ

จัดทําเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏบัิติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2560 

5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองดําเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรืแบบรูปรายการ 
5.8 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การจัดทําเอง 
5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด แบบรูปรายการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การจัดทําเอง 

 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 
 
 

 

 

วางแผน/กาําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
 

 

 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาหนดขอบขํLายงาน 

 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

 

ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบ สาํนกั
นายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 จนถึงขนัตรวจรับมอบ พสัดุและ

ลงบญัชีวสัดุ 
 

 

 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้ควบคุม
รับผิดชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ ปฏิบติังานตาม
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 
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ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
 

ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 
 

 

 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา 
 

ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 
 
 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน 
 

ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบพิมพ์จัดซือจัดจา้ง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ์  
7.3 บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ่พ.ศ.2560 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การจดัทาํเอง   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัหา (การจดัทาํเอง)  ทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้งและจดัหาพสัดุถูกตอ้งตามระเบียบ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งตามขนัตอนการจดัหาตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ

1       สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท.  3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
             เปลียนแปลง 

2 
      

วางแผน/กาหนดเวลา◌ํ/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ        ไดต้ามความ 
             

เหมาะสมและ 

3 
      แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาหนดขอบขํLายงาน  

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
       

ปริมาณงาน       ทีจะทาํตรวจสอบ    
            

   

ไม่เห็นชอบ 
      

ทีไดร้ับ 
4 

  

เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ 
 

1 วนั ผอ.สพท.         

   

 เห็นชอบ 

     

5 
  ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใช้ในการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

ตามทีระเบียบกาหนด ํ เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

      วาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 จนถึงขนัตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ   

           

              

6 
      ดาํเนินการขออนุมตัิให้ขา้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอกเวลา/แตงตัLงผูค้วบคุมรับผดิชอบ  ตามระยะเวลา เจา้หนา้ทีพสัดุ  
      

ในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
  

       ทีกาหนด ํ คณะกรรมการฯ  

       

วาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 
  

           
              

7 
      

ผูค้วบคุมรับผดิชอบการจดัทาํเองดาํเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 
 

ตามระยะเวลา 
คณะกรรมการฯ 

 

        

       
ทีกาหนด ํ

 

           

เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
 

             

8 
      

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาให้แก่ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 
 

7 วนั 
 

        

       

เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

             
            

9       คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ  1 วนั คณะกรรมการฯ  

            

เอกสารอา้งอิง  .  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     

        

              
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร

39 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
อเอกสาร : การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ

ตอนการดําเนินงาน 

ราชพัสดุ 
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1.ชื่องาน  
การขอขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
  

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอนพระราชบัญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวง

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 
 

3.ขอบเขตของงาน  
เพ่ือให้การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอนพระราชบัญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวง

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 
 

4.คําจํากัดความ  
- 

 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทําเอง 
5.1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท. 
5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดําเนินการ 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กําหนดขอบข่ายงานท่ีจะทํา 
5.4 เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ 
5.5 ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุท่ีจะใช้ในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.2560 จนถึงข้ันตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสด ุ
5.6 ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัตริาชการนอกเวลส/แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ

จัดทําเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏบัิติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2560 

5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองดําเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรืแบบรูปรายการ 
5.8 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การจัดทําเอง 
5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด แบบรูปรายการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 

 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 
 

 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ 
 

สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 
 
 

 

 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ 
 

ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 
 

 

 

ไม่เห็นชอบ 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
 

แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
 

ธนารักษพื์นที 
 

เห็นชอบ 
 
 

 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพื์นทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนใหส้พท. 
 
 

 

 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
 
 

 

 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็เอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย ์
 

บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบ ทร.03, 04, 05 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

8.1 พระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ. 2518 
8.2 กฎกระทรวงว่าาด้วยหลักเกณฑ์ฎและวิธีการปกครองดูแลบํารุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์ 

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุพ.ศ.2546 
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  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

ชืองาน   การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุถูกตอ้งตามขนัตอนและระเบียบทีกาหนด ํ    
                 

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ    
                 

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
           

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

3 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ ระยะเวลาอาจ 

            

เปลียนแปลง             จนท.การเงิน ร.ร. 
                

ไดต้ามความ                  
                 

เหมาะสมและ 
2 

           

เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 
 

30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ             

            

ปริมาณงาน                  

                 

   

ไม่เห็นชอบ 

          

 

   

     

ทีไดร้ับ 
3 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจง้กรมธนารักษ/์สาํนกังาน ธนารักษพ์ืนที  

30 นาที ผอ.สพท.              
             

         

 

      

 

       
เห็นชอบ 

      

4 กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนใหส้พท. 
 

15 วนั ธนารักษ ์
 

             

             

                 
                  

5 
           

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
 

30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

             
                 

                  

6            เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็เอกสารและแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ  30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ  
                  
 

เอกสารอ้างองิ 

. พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 
 

. กฎกระทรวงวาดว้ยหลกัเกณฑ์Lและวิธีการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใชแ้ละจดัหาผลประโยชนเ์กียวกบทีัราชพสัดุ พ.ศ.2546 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร 
ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การขอใช้ท่ีราชพัสด ุ

(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษา
ท่ีขอใช้ท่ีราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม
และองค์กรปกครองส่วนท้อง

คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 

ราชพัสดุของสถานศึกษา 
ราชพัสดุในความดูแล 

ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) 
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1.ชื่องาน  
การขอใช้ท่ีราชพัสดุ(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ท่ีราชพัสด ุ

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน) 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การขอใช้ทีราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานการขอใช้ท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ.2518 และกฎหมาย ท่ีเกียวข้องแต่ไม่
รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับ
มอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

การขอใช้ท่ีราชพัสดุหมายถึง การขอใช้ท่ีราชพัสดุตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราช
ทีราชพัสดุพ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ ทีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ  
(การขอใช้ทีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ทีราชพัสดุในความดูแลครอบครอง ของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองสว่นท้องถิน)  
5.1 จนท.งานทีราชพัสดุรับเรืองคําขอใช้ทีราชพัสดุ  
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายทีเกียวข้อง  
5.3 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ  
5.4 จนท. จัดส่งเอกสารทีเกียวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองทีราชพัสด ุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใช้ทีราชพัสดุจากหน่วยงาน ผู้ครอบครองและกรมธนารักษ์และ

สํานักงานธนารักษ์พืนที  
5.6 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ  
5.7 จนท.งานทีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวข้อง 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ(การขอใช้ทีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ทีราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองสว่นท้องถิน) 

 
 

 

 

 

 

 

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 
 

 

 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

 

 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

 

เพือพิจารณาสงัการ 
 

ถูกตอ้ง 
 

 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให ้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

 
 

 

 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 
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จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
 

เพือรับทราบและพิจารณาสงัการ 
 

 

 

 

 

 

 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบ ทบ.4  

7.2 แบบบันทึกสินทรัพย์ถาวร  
7.3 บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีบัญญัตริาชพัสดุพ.ศ. 2518
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      สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การขอใชท้ีราชพสัดุ(การขอใชท้ีราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชท้ีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

    กระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)      
             

มาตรฐานคณภาพุ : การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ ตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ     

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

       

จนท.รับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ 10 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ 

1 
      

เปลียนแปลง             
       

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ไดต้ามความ 2       
            

เหมาะสมและ  

ไม่ถูกตอ้ง 

     
 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือพิจารณาสงัการ 30 นาที ผอ.สพท. 3 ปริมาณงาน 
    ถูกตอ้ง      ทีไดร้ับ 
       

จนท.จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ ภายใน 3  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 4        
            

             

       

สพท.รับเรืองผลการพิจารณาขอใชท้ีราชพสัดุจากหน่วยงาผูค้รอบครองและกรมธนารักษ/์ 
ไม่เกิน 3  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

        

5 
      สาํนกังานธนารักษพ์ืนที  

           

           

           

6       จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือรับทราบและพิจารณาสงัการ 10 นาที ผอ.สพท.  

            
       

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง      20 – 30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

7        
            

             

8       จนท.มอบสาํเนาเรืองใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุเพือบนัทึกในระบบสินทรัพย(์GFMIS)      20 – 30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ  

             

เอกสารอ้างองิ 
 

 1.กฎกระทรวง (พ.ศ.) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 
 

 2.หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดทีกค 0407/ว 90 ลงวนัที  7 กุมภาพนัธ์ 2538



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร   
ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชือเอกสาร : การขอใช้ท่ีราชพัสดุ 

(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง
กรม และองค์กรปกครองส่วนท้อง
ใช้ทท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ี

ของกระทรวง ทบวง 
กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอ 

แลครอบครองของ 
ท่ีการศึกษา) 
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1.ชื่องาน  
การขอใช้ท่ีราชพัสดุ(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอใช้

ท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การขอใช้ทีราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานการขอใช้ท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ.2518 และกฎหมาย ท่ีเกียวข้องแต่ไม่
รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับ
มอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

การขอใช้ท่ีราชพัสดุหมายถึง การขอใช้ท่ีราชพัสดุตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราช
ทีราชพัสดุพ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ ทีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ  
(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอใช้ท่ีราชพัสดุ
ในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  
5.1 กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีขอใช้บันทึกเหตุผลและความจําเป็น

ในการขอใช้ มีงบประมาณสําหรับการขอใช้  
5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  
5.4 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  
5.5 สพท. ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และสาํนักงานธนารักษ์พ้ืนทีพิจารณา  
5.6 กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พ้ืนทีแจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.  
5.7 สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีขอใช้ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ (การขอใช้ทีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิน 
ทีขอใช้ทีราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

 
 

 

กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ท่ีขอใช้บันทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช้  
 

 

 

 

               โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

 

 

 
 

  โรงเรียนจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
 

 

 

      ไม่ถกูต้อง   

   เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

                     ถูกต้อง 

 

 

สพท. ส่งเร่ืองให้กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พ้ืนทีพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

     กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พ้ืนทีแจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 
 

 

 

 

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม 

    และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีขอใช ้
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7.  แบบพิมพ์ทีใช้  

7.1 แบบ ทบ.4 
7.2 บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบัญญัติราชพัสดุพ.ศ. 2518 
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุด ทีกค 0407/ว 90 ลงวันที7 กุมภาพันธ์ 2538 
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 แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 

ชืองาน การขอใชท้ีราชพสัดุ(การขอใชท้ีราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใช ้ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

      ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา)       
                 

มาตรฐานคณภาพ ุ: การขอใชท้ีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ ตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ       

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ      

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ   ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

          กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็น  

หน่วยงานทีขอใช ้
ระยะเวลาอาจ 

          ในการขอใช ้มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้  เปลียนแปลง 
                

ไดต้ามความ           

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขนัพืนฐาน ภายใน 7 วนั 
  

โรงเรียน             

            เหมาะสมและ                 

                
                

ปริมาณงาน           

โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วนั 
  

โรงเรียน             

            

ทีไดร้ับ 
             

 
 ไม่ถูกตอ้ง     

      
 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วนั 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุ             

            
            

               

 
      ถูกตอ้ง  

       

5 สพท.ส่งเรืองใหก้รมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีพิจารณา ภายใน 1 วนั 
  

ผอ.สพท. 
 

            
            

            

               

                 

6 
         

กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการพิจารณาใหส้พท. 
  

เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

            
               

                 

7          สพท.แจง้ผลการพิจารณาใหก้ระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้ ภายใน 3 วนั  เจา้หนา้ทีพสัดุ  

                 

เอกสารอา้งอิง 
 

   1.กฎกระทรวง (พ.ศ.) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 
 

 2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดที กค 0407 /ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร 
ชือเอกสาร
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การขอร้ือถอนอาคารและ

ท่ีราชพัสด ุ

ตอนการดําเนินงาน 
อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
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1.ชื่องาน  
การขอร้ือถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรา้งถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง
เก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างท่ีเป็นท่ีราชพัสด ุ
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานการรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ตามพระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ.2518 แนวปฏิบัติของ
กระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างท่ีเป็นท่ีราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานเก่ียวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจําหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง วัสดุท่ีรื้อถอน ต้นไม้ดิน หรือวัสดุอ่ืนท่ี
ได้จากท่ีราชพัสดุ 

 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 

 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอร้ือถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุฎ   
5.1 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีของ สพท. เสนอขออนุยาติรื้อถอน  
5.2 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
5.3 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้าง

ท่ีขอรื้อถอน เสนอ สพท. พิจารณา  
5.4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคําสัง่แต่งตั้ง  
5.5 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําคําสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุม่งานดําเนินการตรวจสภาพ และ

รายงาน สพท.  
5.6 เจ้าหน้าท่ีจดัทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พืจารณาอนุญาติ

การรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัต ิ 
5.7 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีดําเนินการรื้อถอน จําหน่ายตามแนวปฏิบัต ิ
5.8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการดาํเนินงานให้ สพ
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 6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
 
 

 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

 

 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของ 
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

 

 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ 
อาคาร สิงปลกูสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พจิารณา 

 

 

ไม่ถกูตอ้ง 
 

ผอ.สพท.พจิารณาลงนามคาํสังแต่งตงั 

 

ถกูตอ้ง 
 

 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสังแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ 
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พจิารณาอนุญาตการรือ ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

 

 

 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

 

 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 
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7.  แบบพิมพ์ทีใช้    

7.1 แบบสํารวจอาคารเรียน   

7.2 แบบสํารวจอาคารทีขอรือถอน  

7.3 แบบ ทบ.3   

7.4 บันทึกข้อความ   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

8.1 พระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ.2518  

8.2 กฎกระทรวงวาด้วยหลักเกณฑ์ฎและวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ 

 และจัดหาผลประโยชน์เกียวกบทีฎราชพัสดุพ.ศ.2545  

. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน ทีศธ 04003/5307  

 ลงวันท่ี 25  สิงหาคม  2549   เรื่อง แนวปฏิบัติการรือถอน และจําหน่ายอาคารเรียน 

 หรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุทีรือถอน ตน้ไม้ดิน หรือวัสดุอืนทีได้จากทีราชพัสด ุ
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  
              

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างถูกตอ้งตามระเบียบ และแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบรืัอถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ   
             

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบรืัอถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ   
               

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1          โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. เสนอขออนุญาตรือถอน  เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
              เปลียนแปลง 

2 
         

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 3  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ไดต้ามความ          
              

เหมาะสมและ               

          

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแตงตัLงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลูกสร้าง 
  

3          1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ปริมาณงาน 
         

ทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 

             

ทีไดร้ับ    ไม่ถูกตอ้ง         
  

    

    

4 
 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแตงตัLง 
 

1 วนั ผอ.สพท. 
           
           

           
     

ถูกตอ้ง 
   

            
              

5 
         

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสังแตงตัLงให้โรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท. 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

          

          
              

               

6 
         เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

         การรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ   
              

              

              

7 
         

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

          

               

8          โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงานใหส้พท. 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ  

               
 

เอกสารอ้างองิ 
 

. พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 กฎกระทรวงวาดว้ยหลกัเกณฑ์Lและวธิีการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์เกียวกบทีัราชพสัดุพ.ศ.2545 
 

. หนงัสือสาํนกังานคณะกรรการการศึกษาขนัพืนฐาน ทีศธ 04002 / 5307 25 สิงหาคม 2549 เรือง แนวปฏิบตัิการรือถอน และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้าง วสัดุทีรือถอน ตน้ไมด้ิน  หรือวสัดุอืน ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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เอกสารอ้างอิง 
 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
2. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 
3. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับ

ท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 
4. กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 
5. หนังสือ กระทรวงการคลังด่วนทีสุด ทีกค 0407/ว90 ลงวันที 7 กุมภาพันธ์ 2538 
6. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับ

ท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2545 
7. หนังสือ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2549 

เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุท่ีรื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือ
วัสดุอ่ืน ท่ีได้จากท่ีราชพัสดุ 

8. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 


