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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

1. การขอขึÊนทะเบียน 
    ทีÉราชพสัดุ 

1. โรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ สพท.จดัทาํแบบ  ทร.03, 04, 05 
2. เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ 

กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3. เจ้าหน้าทีÉบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนาม  แจ้งกรมธนารักษ์/
สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ      

4. กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียน
ให ้สพท.   

5. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  
6. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ทีÉกรม 

ธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉส่งกลบัมาไวเ้ป็นหลกัฐาน
และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ 
GFMIS 

 
 

1. โรงเรียน 
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

2.  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ  
 (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของ
สถานศึกษาทีÉขอใช้ทีÉ ราช
พั ส ดุ ใ น ค ว า ม ดู แ ล
ครอบครองของกระทรวง 
ทบวง  กรม  และองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

 

1. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชท้ีÉราชพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมาย 

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
3. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 
4. เจา้หนา้ทีÉจดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครอง 

ทีÉราชพสัดุ 
5. เจ้าหน้าทีÉ รับเรืÉ องผลการพิจารณาการขอใช้ทีÉราชพัสดุจาก

หน่วยงานผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังาน – 
ธนารักษพ์ืÊนทีÉ  

6. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณา 
สัÉงการ 

7. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิÉน 

7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

 
 

 
 

ś
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

3.  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
 (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของ
กระทรวง ทบวง กรมและ
อ ง ค์ ก ร  ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้องถิÉนทีÉขอใช้ทีÉราชพสัดุ
ในความดูแลครอบครอง 
ของสถานศึกษา สํานักงาน
เขตพืÊนทีÉการศึกษา) 
 

1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน  
ทีÉขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช ้   
มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้ 

2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา 
ขัÊนพืÊนฐาน 

3. โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา 
4. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
5. สพท.ส่งเรืÉ องให้กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืÊนทีÉ

พิจารณา 
6. กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืÊนทีÉแจง้ผลการพิจารณา

ให ้สพท. 
7. สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน ทีÉขอใช ้

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิÉน 

7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

4.  การขอรืÊอถอนอาคาร
และสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 

1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท.  เสนอขออนุญาต 
รืÊอถอน 

2. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3. เจา้หน้าทีÉงานทีÉราชพสัดุจัดทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพอาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ  
ผอ.สพท. พิจารณา 

4. ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
5. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊง ใหโ้รงเรียน/ 

กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพ   และรายงาน สพท. 
6. เจ้าหน้าทีÉจัดทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตการรืÊอถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 
7. สพท. แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการรืÊอถอน 

จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ  
8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงานผลการดาํเนินงาน 

ให ้สพท. 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
คณะกรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

5. สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 

 
 
 



185คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

. . 2518 
. . 2546 

3.
. .  2518  

. . 2546  GFMIS  

 4.  

 5. 

5.1 / . .03, 04, 05 
5.2
5.3 . . /
5.4 / .
5.5 . .
5.6 . 03, 04, 05 /

 GFMIS 



186 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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 



187คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 

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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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีÉขอใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน) 
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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 
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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 
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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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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉขอ   
ใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 
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6. Flow Chart
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้าง 

ทีÉราชพสัดุ 
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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 
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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 
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