
 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมจากคู่มือ/ขั้นตอน ที่ได้เขียนไว้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานการด าเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาและ/หรือน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานต่อไป ผู้จัดท า

ขอขอบคุณทุก ๆ ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติฉบับนี้ 

 

กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับที่ราชพัสดุ  

การน าสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

 โรงเรียนจะต้องตรวจสอบส ำรวจสิ่งปลูกสร้ำงว่ำ ได้น ำขึ้นทะเบียนครบถ้วนหรือไม่  หำกยังมีสิ่ง

ปลูกสร้ำงที่ยังมิได้ขึ้นทะเบียนให้ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน โดยกำรจัดท ำปฏิบัติตำมข้ันตอน

ขอขึ้นที่รำชพัสดุ ดังนี้ 

1. แบบส ำรวจรำยกำรที่ดินข้ึนทะเบียนที่รำชพัสดุ (แบบ ทร.03 ) จ ำนวน   2   ชุด 

2. แบบส ำรวจรำยกำรอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ  

(แบบ ทร.04)        จ ำนวน   2   ชุด 

3. แบบส ำรวจรำยกำรสิ่งปลูกสร้ำงของรัฐที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช้ที่รำชพัสดุ 

ขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ (แบบ ทร.05)     จ ำนวน   2    ชุด 

4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ดินรำชพัสดุ      จ ำนวน   2   ชุด 

5. แผนผังแสดงที่ตั้งสิ่งปลูกสร้ำง      จ ำนวน   2   ชุด 

หมายเหตุ : กำรขอขึ้นที่รำชพัสดุในกำรได้รับบริจำค ต้องดูที่เจตนำผู้ให้ว่ำมอบให้ระบุกำรใช้

ประโยชน์ และหรือจัดหำผลประโยชน์ เช่น มอบอำคำรให้เพ่ือเก็บเป็นค่ำเช่ำให้โรงเรียน ไม่ต้องน ำขึ้นทะเบียน    

เมื่อโรงเรียนในสังกัดด ำเนินกำรน ำส่งให้ สพป.พิษณุโลก เขต 2 แล้ว ทำง สพป.พิษณุโลก     

เขต 2 จะด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนเอกสำรให้ถูกต้องครบถ้วนแล้วจึงน ำส่งส ำนักงำนธนำรักษ์ พ้ืนที่

พิษณุโลก และเมื่อส ำนักงำนธนำรักษ์พ้ืนที่ฯ แจ้งรับขึ้นทะเบียนแล้ว ทำง สพป.พิษณุโลก เขต 2 จะด ำเนินกำร

แจ้งให้โรงเรียนทรำบเพ่ือเป็นหลักฐำนทำงทะเบียนไว้ 

การขอรื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 

 ด้วยโรงเรียนในสังกัด จะด ำเนินกำรขอรื้อถอนอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำงนั้น จะต้องด ำเนินกำร

โดยส ำรวจว่ำอำคำรสิ่งปลูกสร้ำงที่ก่อสร้ำงมำแล้วกี่ปี  หำกก่อสร้ำงมำแล้ว 25 ปี ทำง สพป. โดย ผอ.สพป.     

มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนุมัติให้รื้อถอนได้ หำกก่อสร้ำงมำน้อยกว่ำ 25 ปี ให้ขออนุมัติรื้อถอนจำกผู้ว่ำรำชกำร

ก่อนจึงจะด ำเนินกำรรื้อถอนได้ ทั้งนี้ด ำเนินกำรตำมกฎกระทรวงว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปกครอง ดูแล  

บ ำรุงรักษำใช้และจัดหำประโยชน์เกี่ยวกับที่รำชพัสดุ พ.ศ. 2545  ข้อ 19 และข้อ 20  
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 เอกสำรประกอบกำรขอรื้อถอนดังนี้ 

1. แบบส ำรวจอำคำรเรียนหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่สถำนศึกษำเป็นผู้ด ำเนินกำร แบบส ำรวจสภำพ

อำคำรหรือสิ่งปลูกสร้ำงที่จะขอรื้อถอนที่สถำนศึกษำเป็นผู้ด ำเนินกำร  ให้กรอกรำยละเอียดให้ครบทุกข้อ 1-9 

2. รูปภำพสิ่งปลูกสร้ำงที่ขอรื้อถอนพร้อมลงลำยมือชื่อคณะกรรมกำรฯ จ ำนวน 4 ด้ำน ๆ ละ 

1 ภำพ ผังบริเวณสิ่งปลูกสร้ำงภำยในสถำนศึกษำให้หมำยเลขตรงกับที่น ำขึ้นที่รำชพัสดุ พร้อมระบุต ำแหน่งที่

ขอรื้อถอนสิ่งปลูกสร้ำง (ถ้ำมี) และแผนที่แสดงตั้งของสถำนศึกษำ 

3. รำยกำรแจ้งขอรื้อถอน (แบบ ทบ.3) และเหตุผลกำรรื้อถอน พร้อมระบุว่ำจะประมูลขำย

น ำเงินส่งคลังเป็นรำยได้ของกรมธนำรักษ์ หรือขอน ำวัสดุที่ได้จำกกำรรื้อถอนไปใช้ประโยชน์ทำงรำชกำร โดย

ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำฯ ลงนำมในแบบ ทบ.3 

4. รำยกำรส่ง - รับที่รำชพัสดุขึ้นทะเบียน (แบบ ทบ.9 หรือ ทร.01) ของส ำนักงำนธนำรักษ์

พ้ืนที่ฯ ที่เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ทรำบว่ำเป็นสิ่งปลูกสร้ำงขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุเป็นหลังล ำดับที่เท่ำไร และหนังสือ

แสดงที่หลวงหรือที่ดินธรณีสงฆ์ / ที่ดินสหกรณ ์/ ที่ดินที่เป็นโฉนด                                                                  

5. บันทึกผลกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนพิจำรณำอนุมัติให้รื้อถอนได้ ที่

เป็นปัจจุบัน รำยชื่อกรรมกำรตรวจสภำพอำคำรที่ขอรื้อถอน จ ำนวน 3 คน ประกอบด้วย ครูหรือเจ้ำหน้ำที่ผู้มี

ควำมรู้ทำงกำรก่อสร้ำงร่วมเป็นกรรมกำรด ำเนินกำรส ำรวจตำมแบบเพ่ือพิจำรณำเหตุและผลควำมจ ำเป็น 

ตลอดจนปฏิบัติให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำ 

6. แบบรูปรำยกำรสิ่งปลูกสร้ำงหรือครุภัณฑ์ที่จะน ำวัสดุที่ได้จำกกำรื้อถอนไปใช้ประโยชน์  

ถ้ำน ำไปปรับปรุงซ่อมแซมให้ระบุกำรน ำไปใช้ให้ชัดเจน ว่ำตรงไหน  ที่ใด ขนำดเท่ำไร เพ่ือใช้ในกำรจัดกำร

เรียนกำรสอนเป็นล ำดับแรก 

7. แบบขอรื้อถอน ทร.11 

  แนวปฏิบัติ 

1. อำคำรใดช ำรุดทรุดโทรมแต่ส่วนใหญ่ยังอยู่ในสภำพใช้กำรได้ให้ท ำกำรซ่อมแซมแทนก่อน

กำรด ำเนินกำรรื้อถอน หรือของบประมำณก่อสร้ำงใหม่ 

2. กำรรื้อถอนบ้ำนพักครูจะต้องไม่เกิดงบประมำณค่ำเช่ำบ้ำนของทำงรำชกำร 

3. ในกรณีกำรรื้อถอนเพ่ือปลูกสร้ำงอำคำรใหม่ทดแทนตำมงบประมำณที่ได้รับงบ จะต้องมี

หลักฐำนที่ได้รับกำรจัดสรรงบประมำณใบอนุมัติเงินประจ ำงวดจำกส ำนักงบประมำณมำประกอบกำรพิจำรณำ

ก่อน 
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4. กำรอนุญำตรื้อถอนอำคำรหรือสิ่งปลูกสร้ำงจะต้องไม่ท ำให้เสียโอกำส เพ่ือน ำไปจัดหำ

ประโยชน์ ตำมมำตรำ 59 พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 

5. ในกรณีกำรรื้อถอนน ำวัสดุที่ได้จำกกำรรื้อถอนไปสมทบงบประมำณท่ีได้รับเป็นค่ำก่อสร้ำง

อำคำรใหม่ จะต้องได้รับอนุมัติจำกส ำนักงบประมำณก่อน 

6. กำรรื้อถอนน ำวัสดุไปใช้ประโยชน์เพ่ือก่อสร้ำงอำคำรหรือสิ่งปลูกสร้ำง หรือน ำไปจัดท ำ

เป็นวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ เพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นล ำดับแรก ถ้ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ให้น ำวัสดุ

นั้นจ ำหน่ำย โดยน ำไปใช้เพื่อสำธำรณประโยชน์ หรือสำธำรณกุศลกำรขำย 

การส่งคืนที่ราชพัสดุ 

หำกโรงเรียนในสังกัดจะด ำเนินกำรส่งคืนที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำงที่รำชพัสดุ  จะต้องด ำเนินกำร

โดยกำรจัดเตรียมเอกสำรรำยละเอียด ดังนี้                 

1. แบบ  ทบ.6  กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วนทุกรำยกำรทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 

2. แผนที่แสดงที่ตั้งท่ีดินรำชพัสดุและสิ่งปลูกสร้ำงภำยในสถำนศึกษำให้หมำยเลขตรงกับที่น ำ

ขึ้นที่รำชพัสดุ   

3. ส ำเนำบันทึกกำรประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนที่เป็นปัจจุบัน 

4. ส ำเนำประกำศยุบเลิก หรือเลิกล้ม 

5. รำยกำรจ ำนวนเนื้อที่, รำยกำรสิ่งปลูกสร้ำงที่ประสงค์ขอส่งคืน ต้องตรงกับรำยกำรในแบบ 

ทบ.9 หรือ ทร.01 ฉบับปัจจุบันของส ำนักงำนธนำรักษ์พ้ืนที่พิษณุโลก 

6. กำรส่งคืนควรส่งคืนที่ดินรำชพัสดุทั้งแปลง และรำยกำรสิ่งปลูกสร้ำงทุกรำยกำร         

หำกสถำนศึกษำใดต้องกำรใช้รำยกำรสิ่งปลูกสร้ำงใด ควรขออนุญำตรื้อถอนน ำวัสดุไปใช้ประโยชน์ก่อนกำร

ส่งคืน เมื่อด ำเนินกำรตำมเอกสำรทั้งหมดนี้แล้วน ำส่ง สพป. ทำง สพป.พิษณุโลก เขต 2 ด ำเนินกำรตรวจสอบ

หลักฐำนว่ำถูกต้องตรงตำมที่เป็นจริงอยู่ปัจจุบัน แล้วจะด ำเนินกำรน ำส่งหลักฐำนกำรส่งคืนให้ส ำนักงำน      

ธนำรักษ์พ้ืนที่พิษณุโลกต่อไป 

การขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานอ่ืน 

 แนวปฏิบัติกรณีหน่วยงำนอื่นขอใช้ที่ดินรำชพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองของ สพฐ. ผู้ขอใช้ที่

รำชพัสดุ หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กรอ่ืน

ของรัฐที่ขอใช้ที่รำชพัสดุ ตำมกฎกระทรวงสถำนศึกษำจะต้องจัดท ำเอกสำรแสดงรำยละเอียดเพ่ือประกอบกำร

พิจำรณำ ดังนี้ 
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1. ที่ดินรำชพัสดุซึ่งอยู่ในควำมครอบครองทั้งหมดมีกี่แปลง แต่ละแปลงมีเนื้อที่เท่ำใด น ำขึ้น

ทะเบียนที่รำชพัสดุ แปลงหมำยเลขใดใช้ประโยชน์อะไรบ้ำง พร้อมแผนผังแสดงบริเวณกำรใช้ประโยชน์ไปแล้ว  

และหมำยสีบริเวณท่ีขอใช้ เนื้อท่ีเท่ำใดให้ชัดเจน                                                                                                               

2. ทีด่ินรำชพัสดุแต่ละแปลงได้มำอย่ำงไร มีวัตถุประสงค์อย่ำงไร 

3. มีหลักฐำนกำรบริจำค และหนังสือส ำคัญส ำหรับที่ดินหรือไม่ 

4. หำกน ำที่ดินไปให้หน่วยงำนอ่ืนใช้ประโยชน์จะขัดเจตนำของผู้บริจำคที่ ดินและมีปัญหำ

ตำมมำในอนำคตหรือไม ่

5. หำกน ำที่ดินไปให้หน่วยงำนอ่ืนใช้ประโยชน์จะมีปัญหำต่อกำรเรียนกำรสอนและโครงกำร

ขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำของโรงเรียนต่อไปในอนำคตหรือไม่ 

6. รำยกำรส่ง - รับน ำขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ (แบบ ทร.03, แบบทร.04, แบบทร.05) พร้อม

รับรองส ำเนำ 

7. แผนผังแสดงบริเวณที่ดินที่ใช้ และรำยกำรสิ่งปลูกสร้ำงว่ำส่วนใดใช้ปลูกสร้ำง โดยระบุ

ควำมกว้ำงยำวของอำคำร หรือสิ่งก่อสร้ำง มีขนำดมำตรำถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 

8. รำยละเอียดเกี่ยวกับโครงกำร หลักกำร และเหตุผลที่ขอใช้ที่ดินที่รำชพัสดุ 

9. ส ำเนำรำยละเอียดงบประมำณที่ได้รับจัดสรรแล้ว และพร้อมที่จะด ำเนินกำรก่อสร้ำง 

10. ให้สถำนศึกษำร่วมกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนพิจำรณำตำมควำมจ ำเป็นและ

เหมำะสมว่ำควรอนุญำตให้ใช้ที่รำชพัสดุ เนื้อท่ีเท่ำใด พร้อมเหตุผล 

11. เอกสำรอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  

 

 



 


