
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ 
 
 
 

 
 

 ชื่อ  นางโสภา  เครือแสง 
 ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ   ระดับ ช านาญการ 
 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่เขต 1 
                    
                   - งานการการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

   -  งานการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
                   - งานเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
   

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

มาตรา 56 (2) (ข) (กฎกระทรวง) วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท 

วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท 

มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

วงเงินไม่เกิน 100,000.-บาท 

ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

วงเงินเกิน 100,000.-บาท 

แต่ไม่เกิน 500,000.-บาท 

ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา 11(2) 
ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา 11(2) 

ไม่ต้องจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

ยกเว้น ตามมาตรา 11(2) 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน (TOR) 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน (TOR) 

ข้อ 11 

ไม่ต้องจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
ยกเว้นตามระเบียบข้อ 22 วรรคหนึ่ง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง ตาม
ระเบียบข้อ 22 วรรคสอง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง                      
ตามระเบียบข้อ 22 

ไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ                
ตรวจรับพัสดุใช้รายงานเป็น          

รายงานการตรวจ ข้อ 79 วรรคสอง 

ตรวจรับพัสดุ 
กฎกระทรวง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ 25 (5) 

ด าเนินการตามระเบียบ 

ข้อ 79 วรรคสอง โดยเจ้าหน้าท่ี/
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

ตรวจรับพัสดุ 
กฎกระทรวง 

ตรวจรับพัสดุ 
กฎกระทรวง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการจัดท า รายการในแผน 

ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณ 
1. ชื่อโครงการ 

2. วงเงินโดยประมาณ 

3. ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

4. รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

เจ้าหน้าท่ี (พัสดุ) หรือผู้ได้รับมอบหมาย

จัดท าแผนประจ าปี                              

เสนอต่อ ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 

 
ผอ.สพป.แพร่ เขต 1 

ให้ความเห็นชอบ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศเผยแพร่แผน 

รีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป

ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบฯ   

เพื่อให้พร้อมท าสัญญาหรือข้อตกลง 

เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว 

เมื่อได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว      

จึงท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ 

เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

เว็บไซต์หน่วยงาน 

ปิดประกาศท่ี สพป.แพร่ เขต 1 

ไม่เผยแพร่แผนในเว็บไซต์ของ

กรมบัญชีกลาง 

ไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้าง                

โครงการนั้นได้ 



เรื่องท่ี 3 การด าเนินงานเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ 
1.โรงเรียนจัดท าแบบ ทร.03 ทร.04 ทร.05 เพื่อขอขึ้นทะเบียน
มายังส านักงานเขต 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
3.บันทึกเสนอผอ.สพป.ลงนามแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
4.ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แพร่ แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้สพป. 
5.บันทึกเสนอ ผอ.สพป.เพ่ือโปรดทราบและแจ้งโรงเรียนที่
เกี่ยวข้อง 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ (หน่วยงานอื่นขอใช้) 
1. ผู้ขอใช้บันทึกเหตุผลและความจ าเป็นในการขอใช้ มี
งบประมาณส าหรับการขอใช้ 
2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา 
3. โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอ สพป.พิจารณา 
4. สพป.ส่งเรื่องให้ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา 
5. ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ แจ้งผลการพิจารณาให้สพป. 
6. สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียน 
การรื้อถอนอาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
1. โรงเรียนจัดส่งเอกสารขออนุญาตให้ สพป.ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการตาวจสภาพอาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อ
ถอน เสนอผอ.สพป.พิจารณาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 
4. จัดส่งเอกสารและค าสั่งให้โรงเรียนด าเนินการตวจสอบสภาพ
และรายงานให้ทราบ 
5. สพป.พิจาณาอนุมัติให้รื้อถอนตามแนวปฏิบัติ 
การส่งคืนที่ราชพัสดุ 
1. โรงเรียนจัดส่งเอกสารประกอบการส่งคืนให้สพป. ตามเอกสาร
ที่ก าหนด 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานความถูกต้องของเอกสาร 
3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อพิจารณาส่งคืน 
4. ส่งเรื่องให้ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แพร่พิจารณา 

โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ด าเนินการขอขึ้น
ทะเบียนที่ราชพสัดุเปน็ไปได้อยา่งถูกต้องตาม 
ขั้นตอนและระเบียบที่ก าหนด ได้แก่ 
พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 , 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง
ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เก่ียวกับที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และคู่มือด าเนินการเก่ียวกับ
ที่ราชพัสดุและทีด่ินประเภทอ่ืนของ สพฐ. 
ระยะเวลาด าเนินการภายใน 5 วัน 
 
โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ด าเนินการขอใช้ที่ราช
พัสดุเป็นไปได้อย่างถูกต้อง ตามขั้นตอนและ
ระเบียบที่ก าหนด ได้แก่ กฎกระทรวง (พ.ศ.
2519) ออกตามความในพระราชบญัญัติที่ราช
พัสดุ พ.ศ2518 หนังสือกระทรวงการคลัง  
ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลว.7 กุมภาพันธ์ 
2538 และคู่มือด าเนินการเก่ียวกับที่ราชพสัดุและ
ที่ดินประเภทอื่นของ สพฐ. ระยะเวลาด าเนินการ
ภายใน 7 วัน 
 
โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ด าเนินการขอรื้อถอน
อาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุเป็นไปได้อย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอนและระเบยีบที่ก าหนด ได้แก่ 
พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 , 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง
ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เก่ียวกับที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และคู่มือด าเนินการเก่ียวกับ
ที่ราชพัสดุและทีด่ินประเภทอ่ืนของ สพฐ. 
ระยะเวลาด าเนินการภายใน 5 วัน 
 
โรงเรียนในสังกัดและ สพป.ด าเนินการสง่คืน
อาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุเป็นไปได้อย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอนและระเบยีบที่ก าหนด ได้แก่ 
พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 , 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครอง
ดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เก่ียวกับที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และคู่มือด าเนินการเก่ียวกับ
ที่ราชพัสดุและทีด่ินประเภทอ่ืนของ สพฐ. 
ระยะเวลาด าเนินการภายใน 5 วัน 



 


