
กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 
 
 

 
 

 ช่ือ  นางโสภา  เครือแสง 
 ตำแหน�ง นักวิชาการพัสดุ   ระดับ ชำนาญการพิเศษ 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร�เขต 1 
 
                   - งานการการจัดซื้อจัดจ�างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

   -  งานการจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ4าง 
                   - งานเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
   

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

การจัดซื้อจัดจ�างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56 (2) (ข) (กฎกระทรวง) วงเงินไม$เกิน 500,000.-บาท 

วงเงินไม�เกิน 500,000.-บาท 

มีเหตุจำเป�นเร�งด�วน 

วงเงินไม�เกิน 100,000.-บาท 

ไม�มีเหตุจำเป�นเร�งด�วน 

วงเงินเกิน 100,000.-บาท 

แต�ไม�เกิน 500,000.-บาท 

ไม�มีเหตุจำเป�นเร�งด�วน 

ไม�ต�องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ�าง 

ยกเว�น ตามมาตรา 11(2) 
ไม�ต�องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ�าง 

ยกเว�น ตามมาตรา 11(2) 

ไม�ต�องจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ�าง 

ยกเว�น ตามมาตรา 11(2) 

แต�งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร�างขอบเขตงาน (TOR) 

แต�งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร�างขอบเขตงาน (TOR) 

ข�อ 11 

ไม�ต�องจัดทำรายงานขอซื้อขอจ�าง 
ยกเว�นตามระเบียบข�อ 22 วรรคหน่ึง 

รายงานขอซื้อขอจ�าง ตาม
ระเบียบข�อ 22 วรรคสอง 

รายงานขอซื้อขอจ�าง        
ตามระเบียบข�อ 22 

ไม�ต�องแต�งตั้งคณะกรรมการ         
ตรวจรับพัสดุใช�รายงานเป�น          

รายงานการตรวจ ข�อ 79 วรรคสอง 

ตรวจรับพัสดุ 
กฎกระทรวง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ข�อ 25 (5) 

ดำเนินการตามระเบียบ 

ข�อ 79 วรรคสอง โดยเจ�าหน�าที่/
ผู�รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

ตรวจรับพัสดุ 
กฎกระทรวง 

ตรวจรับพัสดุ 
กฎกระทรวง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง การจัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ�าง 

ขั้นตอนการจัดทำ รายการในแผน 

ได�รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
1. ช่ือโครงการ 

2. วงเงินโดยประมาณ 

3. ระยะเวลาที่คาดว�าจะจัดซื้อหรือจัดจ�าง 

4. รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

เจ�าหน�าที่ (พัสดุ) หรือผู�ได�รับมอบหมาย

จัดทำแผนประจำปC                  

เสนอต�อ ผอ.สพป.แพร� เขต 1 

ผอ.สพป.แพร� เขต 1 
ให�ความเห็นชอบ 

หัวหน�าเจ�าหน�าที่ประกาศเผยแพร�แผน 

รีบดำเนินการจัดซื้อจัดจ�างให�เป�นไป

ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบฯ   

เพ่ือให�พร�อมทำสัญญาหรือข�อตกลง 

เม่ือได�รับอนุมัติเงินประจำงวดแล�ว 

เม่ือได�รับอนุมัติเงินประจำงวดแล�ว     

จึงทำสัญญาหรือข�อตกลงได� 

เว็บไซตFกรมบัญชีกลาง 

เว็บไซตFหน�วยงาน 

ปGดประกาศที่ สพป.แพร� เขต 1 

ไม�เผยแพร�แผนในเว็บไซตFของ

กรมบัญชีกลาง 

ไม�สามารถจัดซื้อจัดจ�าง            

โครงการน้ันได� 



เร่ืองท่ี 3 การดำเนินงานเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ 
 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
1.โรงเรียนจัดทำแบบ ทร.03 ทร.04 ทร.05 เพ่ือขอข้ึนทะเบียน
มายังสำนักงานเขต 
2. ตรวจสอบความถูกต7องของเอกสารและระเบียบกฎหมายท่ี
เก่ียวข7อง 
3.บันทึกเสนอผอ.สพป.ลงนามแจ7งสำนักงานธนารักษ"พ้ืนท่ี 
4.สำนักงานธนารักษ"พ้ืนท่ีแพร� แจ7งผลการนำข้ึนทะเบียนให7สพป. 
5.บันทึกเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือโปรดทราบและแจ7งโรงเรียนท่ี
เก่ียวข7อง 
การขอใช7ท่ีราชพัสดุ (หน�วยงานอ่ืนขอใช7) 
1. ผู7ขอใช7บันทึกเหตุผลและความจำเปBนในการขอใช7 มี
งบประมาณสำหรับการขอใช7 
2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา 
3. โรงเรียนจัดส�งเอกสารท่ีเก่ียวข7องเพ่ือเสนอ สพป.พิจารณา 
4. สพป.ส�งเรื่องให7สำนักงานธนารักษ"พ้ืนท่ีพิจารณา 
5. สำนักงานธนารักษ"พ้ืนท่ี แจ7งผลการพิจารณาให7สพป. 
6. สพป.แจ7งผลการพิจารณาให7โรงเรียน 
การรื้อถอนอาคาร/สิ่งปลูกสร7างท่ีราชพัสดุ 
1. โรงเรียนจัดส�งเอกสารขออนุญาตให7 สพป.ตามแบบฟอร"มท่ี
กำหนด 
2. ตรวจสอบความถูกต7องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ี
เก่ียวข7อง 
3. แต�งต้ังคณะกรรมการตาวจสภาพอาคาร/สิ่งปลูกสร7างท่ีขอรื้อ
ถอน เสนอผอ.สพป.พิจารณาลงนามในคำสั่งแต�งต้ัง 
4. จัดส�งเอกสารและคำสั่งให7โรงเรียนดำเนินการตวจสอบสภาพ
และรายงานให7ทราบ 
5. สพป.พิจาณาอนุมัติให7รื้อถอนตามแนวปฏิบัติ 
การส�งคืนท่ีราชพัสดุ 
1. โรงเรียนจัดส�งเอกสารประกอบการส�งคืนให7สพป. ตามเอกสาร
ท่ีกำหนด 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกต7องของเอกสาร 
3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือพิจารณาส�งคืน 
4. ส�งเรื่องให7สำนักงานธนารักษ"พ้ืนท่ีแพร�พิจารณา 

โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ดำเนินการขอข้ึน
ทะเบียนที่ราชพสัดุเปBนไปได7อย�างถูกต7องตาม 
ข้ันตอนและระเบียบที่กำหนด ได7แก� 
พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 , 
กฎกระทรวงว�าด7วยหลักเกณฑ"และวิธีการปกครอง
ดูแล บำรุงรักษา ใช7 และจัดหาประโยชน"เก่ียวกับที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และคู�มือดำเนินการเก่ียวกับ
ที่ราชพัสดุและทีด่ินประเภทอ่ืนของ สพฐ. 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 5 วัน 
 
โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ดำเนินการขอใช7ที่ราช
พัสดุเปBนไปได7อย�างถูกต7อง ตามข้ันตอนและ
ระเบียบที่กำหนด ได7แก� กฎกระทรวง (พ.ศ.
2519) ออกตามความในพระราชบญัญัติที่ราช
พัสดุ พ.ศ2518 หนังสือกระทรวงการคลัง  
ด�วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลว.7 กุมภาพันธ" 
2538 และคู�มือดำเนินการเก่ียวกับที่ราชพสัดุและ
ที่ดินประเภทอ่ืนของ สพฐ. ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน 7 วัน 
 
โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ดำเนินการขอร้ือถอน
อาคาร/สิ่งปลูกสร7างที่ราชพัสดุเปBนไปได7อย�าง
ถูกต7องตามข้ันตอนและระเบยีบที่กำหนด ได7แก� 
พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 , 
กฎกระทรวงว�าด7วยหลักเกณฑ"และวิธีการปกครอง
ดูแล บำรุงรักษา ใช7 และจัดหาประโยชน"เก่ียวกับที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และคู�มือดำเนินการเก่ียวกับ
ที่ราชพัสดุและทีด่ินประเภทอ่ืนของ สพฐ. 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 5 วัน 
 
โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ดำเนินการส�งคืน
อาคาร/สิ่งปลูกสร7างที่ราชพัสดุเปBนไปได7อย�าง
ถูกต7องตามข้ันตอนและระเบยีบที่กำหนด ได7แก� 
พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 , 
กฎกระทรวงว�าด7วยหลักเกณฑ"และวิธีการปกครอง
ดูแล บำรุงรักษา ใช7 และจัดหาประโยชน"เก่ียวกับที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และคู�มือดำเนินการเก่ียวกับ
ที่ราชพัสดุและทีด่ินประเภทอ่ืนของ สพฐ. 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 5 วัน 


