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การขอรือ้ถอนอาคารและส่ิงปลูกสร้างทีร่าชพัสดุ



คำนำ 
  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 1 ได้แบ่งส่วนราชการภายในเป็นจำนวน 
10 กลุ่ม เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานของกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มอื
ปฏิบัติงานฉบบันี้ให้ทราบถงึกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน การให้คำปรึกษาและการให้ความร่วมมอืกับ
หน่วยงานอื่น  

  หวังเป็นอย่างยิง่ว่า คู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์และแนวทางการดำเนินงานการปฏิบัติ  
สำหรับเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงานและผู้มสี่วนที่เกี่ยวข้องไดเ้ป็นอย่างดี 
 
 

       ยาณีฐาน์  แก้วพันมา 
      พนักงานราชการปฏิบัตหิน้าทีเ่จ้าหน้าที่พสัด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง            หน้า 

ภารกิจงาน  : การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างทีร่าชพัสด ุ       1 
Flow Chart การปฏิบัตงิาน “การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง”         2 
ผู้รบัผิดชอบ/วิธีการข้ันตอน           7 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภารกิจงาน   การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวยาณีฐาน์  แก้วพันมา 
ตำแหน่ง      พนักงานราชการปฏิบัติหนา้ท่ีเจ้าหนา้ท่ีพัสดุ 
หน้าท่ีรับผิดชอบ  การขอขัน้ทะเบยีนท่ีราชพสัดุ การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรา้งท่ีราชพัสด ุ
    การขอใช้ที่ราชพัสด ุ
 
ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัตงิาน ขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพสัดุ 
 1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพป. กส. เขต 1 เสนอขออนุญาตรื้อถอน 
 2. เจ้าหน้าทีง่านทีร่าชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 3. เจ้าหน้าทีง่านทีร่าชพัสดุทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคารสิ่งปลกูสร้างที่ขอรื้อถอน 
เสนอ ผอ. สพป. กส. เขต 1 เพื่อพิจารณา 
 4. ผอ. สพป. กส. เขต 1 พิจารณาลงนามคำสั่งแตง่ตั้ง 
 5. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้ให้โรงเรียน/กลุม่งานดำเนินการตรวจสภาพและรายงานให้ สพป. กส. เขต 1 ทราบ 
 6. จัดทำรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ เสนอ ผอ. สพป. กส. เขต 1  พิจารณาอนุญาตการ   
รื้อถอนตามแนวปฏิบัติฯ 
 7. สพป. กส. เขต 1 แจ้งโรงเรียน/กลุ่มอาคารสถานที่ดำเนินการรื้อถอน แล้วดำเนินการแจ้งขอจำหน่ายออก
จากทะเบียนที่ราชพสัดุตามแนวปฏิบัติฯ 
 8. โรงเรียน/กลุ่มอาคารสถานทีร่ายงานผลการดำเนินงานให ้สพป. กส. เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
  
  
 

1 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



 

แบบพิมพ์ท่ีใช ้
 - แบบสำรวจอาคารเรียน 
 - แบบสำรวจอาคารที่ขอรื้อถอน 
 - แบบ ทบ.3 
 - บันทึกข้อความ 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติที่ราชพสัดุ พ.ศ. 2562 
 - กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพสัดุ พ.ศ. 2563 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการปกครอง ดูแล บำรงุรกัษา ใช้ และการใช้ที่ราชพัสดุ  
            พ.ศ. 2546 
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ภารกิจงานท่ีรับผิดชอบ/ได้รับมอบหมาย 

 

 1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในสถานศึกษา โครงการกลุม่ต่าง ๆพร้อมขออนุมัตเิบิกจ่าย ระบบ e-GP, GFMIS 
 2. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในสำนักงานและขออนุมัตเิบกิจ่ายระบบ e-GP, GFMIS 
 3. ดำเนินการตรวจสอบ ควบคุม เบิกจ่ายและรายงานเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงินทัง้ในสำนักงาน และโรงเรียน 
https://receipt.obec.go.th 
 4. ดำเนินการบญัชีพัสดุครุภัณฑ ์
 5. ดำเนินการเกี่ยวกับทีร่าชพัสดทุุกกรณี 
 6. ให้บริการตรวจสอบ/แก้ไขปัญหา กรณีโรงเรียนเข้าใช้งานในระบบ e-GP ไม่ได้ 
 7. ปฏิบัติหน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 8. อื่น ๆ 
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แนวดำเนินการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ตามบรบิทงานของแต่ละคน) 

 
 

ท่ี ภาระงานในหนา้ท่ี รายละเอียดขอบข่ายการทำงาน 
1. จัดซื้อจัดจ้างในสถานศึกษา โครงการกลุ่มต่าง ๆ

พร้อมขออนุมัติเบิกจ่าย ระบบ e-GP, GFMIS 
- ค่าพาหนะเรียนรวม 
- ค่าบริหารจัดการรถรบัสง่นักเรียน 
- ค่าพาหนะโรงเรียนคุณภาพ 
- ประสานโรงเรียนที่ได้รับการจัดสรร 
- วัสดุโครงการ/สำนักงาน  
- โครงการวิทยาศาสตร์พลงัสบิฯ 
- โครงการบ้านนกัวิทยาศาสตร์น้อยประเทศไทย 
- โครงการต่าง ๆของกลุม่ ต่าง ๆ สพป.กส. เขต 1 
- พิมพ์งบหน้า/ภาษีสั้น/ภาษียาว/ออกเลขฎีกา 

2. จัดซื้อจัดจ้างในสำนักงานและขออนมุัติเบิกจ่าย   
ระบบ e-GP, GFMIS 

- จ้างซอ่มรถยนต์ราชการ 
- จ้างถ่ายเอกสาร/พิมพ์เกียรติบัตร/จัดทำแผนรูปเล่ม 
- จ้างทำตรายางสำนักงาน 
- จัดซื้อน้ำด่ืมสำนักงาน 
- จ้างทำป้ายไวนิล/โครงการ/สติ๊กเกอร์ทำเนียบ/ 
ติดโฟม/ทำอักษรพลาสวูด/พิมพส์ติกเกอร์/ป้าย
อะคริลิค 
- จ้างทำโลร่างวัลพร้อมกลอ่ง 
- จ้างซอ่มเครื่องปรบัอากาศ 
- จ้างซอ่มคอมพิวเตอร์/โน้ตบุ๊ค 
- จ้างเหมารถโดยสาร 12 ที่นั่ง/รถโดยสารไมป่ระจำทาง 
- จ้างซอ่มแซมบ้านพกัข้าราชการ 
- จัดจ้างวัสดุโครงการกลุม่นิเทศติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา 
- จัดทำรายงานการจัดซือ้จัดจ้างประจำเดือนนำข้ึน
เว็บไซต์สำนักงานเขตฯ 
- ประสานสำนักงานคลังจงัหวัดกาฬสินธ์ุ 

3. ตรวจสอบ ควบคุม เบิกจ่ายและรายงานเกี่ยวกบั
ใบเสร็จรับเงินทั้งในสำนักงาน และโรงเรียน
https://receipt.obec.go.th 
รหสัเขต User = r1324/Pass = 4KHRUCpe 
รหสัการเงิน User = financial430/Pass = 
4KHRUCpe 

- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินสำนักงาน/โรงเรียน 
- เบิกจ่ายและรายงานเกี่ยวกบัใบเสร็จรับเงินสำนักงาน/
โรงเรียน 
- เก็บใบเสรจ็รบัเงิน 
  
 

4. บัญชีพัสดุครุภัณฑ์ - ทะเบียนคุมบญัชีพัสดสุำนักงาน 
- เบิกจ่ายพสัดุสำนักงาน 
- ทะเบียนคุมครุภัณฑส์ำนักงาน 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ ์
- รายงานพสัดุประจำปี  
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ท่ี ภาระงานในหนา้ท่ี รายละเอียดขอบข่ายการทำงาน 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุทุกกรณี - ขออนุญาตรื้อถอนอาคารสิง่ปลูกสร้างทีร่าชพัสดุ กรณี

นำวัสดุที่ได้จากการรื้อถอนไปเพือ่ใช้ประโยชน์และเพือ่
จำหน่ายเป็นรายได้ของกรมธนารักษ์ 
- ตรวจสภาพอาคารสิง่ปลูกสร้างที่ราชพสัด ุ
- จำหน่ายไมท้ี่มิใช่ไม่หวงห้าม เพื่อนำส่งเงินเป็นรายได้
ของกรมธนารักษ์ 
- ถอนเงินประกันสญัญาซือ้ขายอาคารสิง่ปลูกสร้าง      
ที่ราชพัสดหุลงัเก่า 
- แจ้งโรงเรียนที่มีทีร่าชพัสดุกบัอาณาเขตที่ดินร่วมกับ 
สนง.ที่ดิน กรณี ที่ดินประชาชนติดกับอาณาเขตที่ดิน  
ที่ราชพัสดุโรงเรียนในสังกัดระวังช้ีแนวเขตทีร่าชพัสด ุ
- การส่งคืนทีร่าชพัสด ุ
- การจำหน่ายทีร่าชพัสดุออกจากทะเบียน 
- ประสานสำนักงานธนารกัษ์พื้นที่กาฬสินธ์ุ 
- ประสานหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6. ให้บรกิารตรวจสอบ/แก้ไขปญัหา กรณีโรงเรียน
เข้าใช้งานในระบบ e-GP ไม่ได้  

- โรงเรียนประสานทางไลน์ โทรศัพทส์ำนักงาน 

7. ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  - ประชุมแนวทางการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS 
Thai (ผู้ปฏิบัตงิานด้านบัญชีการเงินและข้อมูลหลัก
ผู้ขาย) ณ ศาลากลางจังหวัดกาฬสินธ์ุ ช้ัน 4 
- โครงการพฒันาคุณภาพสลปิเงินเดือนฯ ณ          
ห้องประชุมแพรวา  
- กิจกรรมสง่เสรมิอนุรกัษ์วัฒนธรรมประเพณีสงกรานต์ 
ณ สพป.กส. เขต 1 
- โครงการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ณ สพป.ระยอง เขต 1 
- โครงการฝึกอบรม หลักสูตร การเพิม่ประสิทธิภาพ
การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams 
- ออกตรวจพัสดุครุภัณฑ์โรงเรียนต่าง ๆ 
- โครงการอบรมหลักสูตร “เพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดซือ้จัดจ้างฯ แนวทางปฏิบัตจิัดทำ
ร่างโครงการ TOR 

8. อื่นๆ  - ฯลฯ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรื้อถอน ส่งคืน ขอใช้ประโยชน์  
อาคารสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุหลังเก่า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ 
นางสาวยาณีฐาน์  แก้วพันมา 

พนักงานราชการปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 1 
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แบบสำรวจอาคารเรียนและสิ่งปลูกสร้าง 

 
1.  ช่ือโรงเรียน............................................ตัง้อยู่ที่..................................อำเภอ................................................ 
     จังหวัด  กาฬสินธ์ุ  
2.  จำนวนนักเรียนทั้งหมด .................... คน  จำนวนครูทั้งหมด ......................คน 
3.  การจัดช้ันเรียน 
 

รายการ จำนวนห้องเรียน นักเรียน / คน หมายเหต ุ
เด็กเล็ก    
อนุบาล    
ป. 1    
ป. 2    
ป. 3    
ป. 4    
ป. 5    
ป. 6    
ม. 1    
ม. 2    
ม. 3    
ม. 4    
ม. 5    
ม. 6    
 
4.  มีอาคารเรียนทัง้หมด ................................................. หอ้ง  แยกไว้ดังนี้ 
 

รายการ แบบ มีห้องท้ังหมด สร้าง  พ.ศ. 
งบประมาณ 

จำนวน 
สภาพอาคาร 

หมายเหต ุ
ดี ชำรุด 

หลงัที่  1        
หลงัที่  2        
หลงัที่  3        
ฯลฯ        

 
 
 
 

/ 5.  อาคาร ... 
 
 
 



 
 
5.  อาคารประกอบ .................................. หลัง  แยกได้ดังนี้ 
 

รายการ แบบ มีห้องท้ังหมด สร้าง  พ.ศ. 
งบประมาณ 

จำนวน 
สภาพอาคาร 

หมายเหต ุ
ดี ชำรุด 

หลงัที่  1        
หลงัที่  2        
หลงัที่  3        
 
 
 
 
      ลงช่ือ ..............................................(ผู้กรอกแบบสำรวจ) 
       ( .....................................) 
      ตำแหน่ง .......................................... 
      ลงช่ือ .............................................. ผู้บรหิารโรงเรียน 
       (......................................) 
  
     สำรวจเมื่อ ............. เดือน .............................. พ.ศ. .................. 
 
 
 
 
หมายเหต ุ
 โรงเรียนต้องทำ  2  ฉบับ 
 ฉบับที่  1  เก็บไว้ที่โรงเรียน 
 อีกฉบับ  สง่ให้  สพป.กส.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบสำรวจสภาพอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีขอรื้อถอน 
 
1.  ช่ือโรงเรียน...................................... ตั้งอยู่ตำบล ...................................... อำเภอ .............................. 
      จังหวัด .................................... 
2.  อาคารที่ขอรื้อถอนเป็น   อาคารเรียน 
      อาคารอเนกประสงค์ 
      บ้านพักคร ู
      ส้วม 
      อื่น ๆ ระบุ .............................. 
 เป็นอาคารแบบ ............................................... จำนวน ................................... ห้องเรียน 
3.  ก่อสร้างเมื่อวันที่ ................ เดือน ................................. พ.ศ. ..................... 
     ปัจจุบันมอีายุการใช้งาน................................ ปี 
4.  ก่อสร้างในราคา ............................. บาท  ด้วยเงิน    งบประมาณ   เงินบริจาค 
       เงินงบประมาณสมทบเงินบริจาค 
5.  ข้ึนทะเบียนราชพสัดุหมายเลขลำดับที.่....................... ตัง้อยู่ในที่ดินหมายเลข กส.......................... 
      ที่ดิน      เอกชน        ที่ราชพัสดุ          ทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย ์
         อื่น  ๆ ....................................... 
6.  สภาพอาคารโดยทั่วไปและประมาณการวัสดทุี่พอใช้การได้  ดังนี้ 
 

ท่ี ประเภทวัสดุสิ่งก่อสร้าง ชนิดของวัสด ุ
สภาพของวัสด ุ

หมายเหต ุ
ดี ชำรุด ชำรุดอยา่งไร 

1 โครงหลังคา      
2 ฝา      
3 พื้น      
4 เสา      
5 ตง      
6 บันได      
7 อื่น  ๆ      

 
7.  ความจำเป็นที่จะต้องรื้อถอน 
   ก่อสร้างมาแล้วไม่น้อยกว่า  25  ปี 
   สิ่งปลูกสร้างชำรุดจนใช้ราชการไม่ได้  
   รื้อถอนเพื่อปลูกสร้างอาคารใหมท่ดแทนตามที่ไดร้ับงบประมาณ 
   ไม่มีคนอยู่อาศัย  ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
   โรงเรียนย้ายไปปลูกสร้างในสถานที่แห่งใหม่ 
   อื่น ........................................ 
 
 
 
 
 



 
8.  วัสดุที่ได้จากการรื้อถอนจะนำไป   ก่อสร้างอาคารเรียน    อาคารประกอบ 
   สร้างบ้านพักคร ู    ขาย      อื่นๆ 
......................... 
9.  วัสดุที่จะนำไปก่อสร้างนำไปก่อสร้างที่โรงเรียน ............................................ 
     สังกัด สพท. .............................................. ก่อสร้างแบบ ............................... ในการก่อสร้างใหมก่่อสร้าง 
     ด้วยเงิน    บริจาค   งบประมาณ    งบประมาณสมทบกับเงินบรจิาค 
     (มีเงินบริจาค ............................)  ก่อสร้างในราคาประมาณ ........................................ . บาท 
       ลงช่ือ ............................................ ผู้รายงาน 
        (.....................................) 
        ผู้อำนวยการโรงเรียน…………………….. 
        สำรวจเมือ่วันที่ ......... เดือน ..................... พ.ศ. ........ 
 
ความเห็นของคณะกรรมการตรวจสภาพอาคารเรยีน 
 คณะกรรมการได้ตรวจสอบแล้วมีความเห็นดังนี้ 
   รื้อถอนได ้    รื้อย้ายได ้
   ไม่ควรรื้อ    ไม่อนุญาตให้รือ้ย้าย 
   ควรซ่อมแซม 
 ลงช่ือ ......................................................... ประธานกรรมการ 
  (...............................................) 
 ลงช่ือ ......................................................... กรรมการ 
  (...............................................) 
 ลงช่ือ ......................................................... กรรมการ 
  (...............................................) 
หมายเหต ุ
             โรงเรียนต้องทำ  2  ฉบับ 
 ฉบับที่  1  เก็บไว้ที่โรงเรียน 
 อีกฉบับ  สง่ให้  สพป.กส.1 
           * แนบภาพถ่ายรายการที่จะรื้อถอน 4 ด้าน 4 ภาพ* 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบ  ทบ. 3 
 

รายการแจ้งขอรื้อถอนสิ่งปลูกสรา้งท่ีเป็นราชพัสดุ 
 

1 
(ทำเครือ่งหมาย    ในช่อง

ที่ต้องการ) 

 ปลูกที่ราชพสัดุแปลงหมายเลขทะเบียน 
....................................................... 
ตำบล ................................ อำเภอ .......................... จงัหวัด 
........................ 
ข้ึนทะเบียนลำดับที่ 
...................................................................................... 

  ปลูกบนที่  (มิใช่ที่ราชพสัดุ) 
......................................................................... 
ตำบล ................................ อำเภอ .......................... จงัหวัด 
........................ 
ข้ึนทะเบียนลำดับที่ 
...................................................................................... 

2  เหตผุลทีร่ื้อถอน 1.  ชำรุดทรุดโทรมมากและ 
  2.  ต้องการใช้สถานที่ ................................................... 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

3  วัสดุที่ได้จากการรื้อถอน  ขอ  (ทำเครือ่งหมาย    ในช่องที่ต้องการ) 
   

ประมูลขายนำเงินสง่คลงัเป็นรายได้กรมธนารักษ์ 
 

  นำเงินไปใช้ 
.................................................................................................. 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

  อื่น 
ๆ............................................................................................................. 
..................................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

 
 
       ลงช่ือ ...................................................... 
        (.............................................) 
      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ..................... 
       วัน ........... เดือน ................... พ.ศ. ..................



เอกสารประกอบการขออนุญาตรื้อถอน 
          1. แบบสำรวจสภาพอาคารและสิ่งปลกูสร้างที่ขอรือ้ถอน 
          2. แบบสำรวจอาคารเรียนและสิ่งปลูกสร้าง 
          3. แผนผังบรเิวณโรงเรียน พร้อมอาคารสิง่ปลูกสร้างทุกหลงั 
          4. ภาพถ่ายอาคาร/สิ่งปลูกสร้างที่ขอรือ้ถอน 4 ด้าน 4 ภาพ 
          5. กรณีขอรื้อถอนเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ ในการก่อสร้างอาคารหรือสิ่งกอ่สร้างใหม่ ให้แนบแบบ
แปลนของสิ่งก่อสร้างใหม่มาพร้อมกันด้วย 
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