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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
 
 



การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสด ุ
 

1. กรณีการขึ้นทะเบียนที่ดินราชพัสดุและอาคารสิ่งปลูกสร้าง 
ขั้นตอนที่ 1  

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการได้มาของที่ดินได้แก่ สัญญายกให้ บันทึกให้ สัญญาจดทะเบียนซื้อขาย  
หลักฐานการหวงห้ามหรือหลักฐานการครอบครองที่ดิน ฯลฯ อาทิ โฉนดที่ดิน นส.3 ก, นส.3, สค.1  
ขั้นตอนที่ 2  

- กรอกแบบ ทร 03 (กรณีท่ีดิน)  
- กรอกแบบ ทร 04 (กรณีสิ่งปลูกสร้าง)  
- ท าหนังสือแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ เพ่ือขอน าส่งที่ราชพัสดุ (ที่ดินหรืออาคาร) ขึ้นทะเบียน 

พร้อมแนบเอกสารและหลักฐาน  

2. กรณีการขึ้นทะเบียนอาคารและสิ่งปลูกสร้างซึ่งปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช่ที่ดินราชพัสดุ  
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่า  

1. ที่ดินที่ส่วนราชการใช้ประโยชน์เป็นที่ดินประเภทใด เช่น 
 -  ที่ดินสาธารณะ  
 -  ที่ดินป่าสงวน  
 -  ที่ดินนิคมสร้างตนเอง  
 -  ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ หรือ  
 -  ที่ดินเอกชน  

2. ที่ดินดังกล่าว ตั้งอยู่ในต าบล อ าเภอใด จ านวนเนื้อที่ใช้ประโยชน์เท่าใด  
3. การได้มาซึ่งสิทธิการเข้าใช้ประโยชน์ในที่ดินอาศัยสิทธิใด เช่น หน่วยงานผู้ดูแลรักษาที่ดินได้  

อนุญาตให้เข้าใช้หรืออาศัยสิทธิโดยการเช่า เป็นต้น และมีหนังสืออนุญาตให้เข้าใช้ประโยชน์ หรือ หลักฐาน  
สัญญาเช่าหรือไม ่ 
ขั้นตอนที่ 2  
 กรอกข้อมูลลงในแบบ ทร 05 โดยในส่วนของรายการอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ให้กรอก รายละเอียด
ลักษณะ รูปทรง การได้มา ปีที่ได้มา หรือปีที่ก่อสร้าง การใช้ประโยชน์ในอาคารและหน่วยงานผู้ใช้ ประโยชน์ให้
ครบถ้วน จ านวน 1 ชุด  
ขั้นตอนที่ 3 ท าหนังสือแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ เพ่ือขอน าส่งอาคารและสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนพร้อม 
แนบเอกสารและหลักฐานตามขั้นตอนที่ 1 และ 2  
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โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดท าแบบ ทร.03/ทร.04/ทร.

05 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

บันทึกเสนอ ผอ สพป.ชย.2 ลงนาม 

แจ้งส านักงานธนารักษ์พื้นที่ 

ส านักงานธนารักษ์พื้นที่ 

แจ้งผลกาน าขึ้นทะเบียนให้ สพป.ชย.2 ทราบ 

บันทึกเสนอ ผอ สพป.ชย.2 ทราบ 

และเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



การรื้อถอนและจ าหน่ายรายการสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน ออกจากทะเบียนที่ราชพัสด ุ
 
ขั้นตอนที่ 1 การขออนุญาตรื้อถอน  
 1. อาคารสิ่งปลูกสร้างที่รื้อถอนขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุแล้วหรือไม่   ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุเป็นหลังที่
เท่าใด หากยังมิได้ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุให้ไปด าเนินการในขั้นตอน การข้ึนทะเบียนก่อน 
 2. จัดท าเอกสารประกอบการขอรื้อถอน ดังนี้ 
  1. แบบรายงานอาคารหรือส่งปลูกสร้างที่สถานศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ  
  2. แบบส ารวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน 
  3. รูปภาพอาคารสิ่งปลุกสร้างที่ขอรื้อถอน 
  4. ผังบริเวณโรงเรียนพร้อมระบุต าแหน่งอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน 
  5. แบบ ทบ.3 รายการแจ้งขอรื้อถอน  ระบุเหตุผลการรื้อถอน (รื้อเพ่ือขาย/ขอใช้ประโยชน์วัสดุ) 
โดยค านึงถึงความ เหมาะสมและประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก 
  6. รายการรับ-ส่ง ที่ราชพัสดุขึ้นทะเบียน (ขอ สนง.ธนารักษ์พ้ืนที่ชัยภูมิ) : ส าเนาแบบ ทร.01 
  7. ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาฯ  (มีมติเห็นชอบให้รื้อถอนได้) 
 3. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต 2  แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาสภาพอาคารเรียนอย่างน้อย 3 คน เพ่ือพิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น ตลอดจนปฏิบัติให้ถูกต้อง
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาตการรื้อถอนดังนี้ 
 1. อาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ก่อสร้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 25 ปี 
 2. อาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่ช ารุดจนใช้ประโยชน์ในราชการไม่ได้ 
 3. อาคารหรือสิ่งปลูกสร้างที่เก่ียวกับราชการลับทางทหาร 
 3. อาคารหรือสิ่งปลูกสร้างสร้างเดิมเพ่ือปลูกสร้างอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างใหม่ทดแทนตามที่ได้รับ
งบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 2  วิธีการรื้อถอน 
 1. การรื้อถอน  การรื้อถอนให้ด าเนินการด้วยวิธีการอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังนี้ 

1. การรื้อถอนโดยการจ้างให้ด าเนินการตามระพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 รวมทั้งกฎกระทรวงที่เกี่ยวกับการพัสดุ ทุกกรณ ี

2. ด าเนินการรื้อถอนเอง  โดยให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
3. รื้อถอนโดยให้ผู้ที่ชนะการประมูลซื้ออาคารหรือสิ่งปลูกสร้างเป็นผู้ด าเนินการ 
4. เมื่อด าเนินการรื้อถอนเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาปรับฐานข้อมูล

สารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่เกี่ยวกับสิ่งก่อสร้าง แล้วรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบพร้อมจ าหน่ายออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุไปยังส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 



 2. การจ าหน่าย 
  1. โดยวิธีการขาย  ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้
ผลดี ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม  เว้นแต่การขายวัสดุที่รื้อถอนครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ หรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน 500,000  บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคา โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 

      การขายทอดตลาด  ให้ด าเนินการดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคาอย่างน้อย 3 คน คณะกรรมการประเมินราคาที่ เสนอ

แต่งตั้งให้ประกอบด้วยผู้ช านาญการหรือมีความรู้เกี่ยวกับการประเมินราคาอาคาร หรือสิ่งปลูกสร้าง ต้นไม้ ดิน 
หรือวัสดุอ่ืนๆ ที่ได้มาจากที่ราชพัสดุอย่างน้อย 1 คน เพ่ือประเมินราคาให้เหมาะสมกับคุณภาพ และปริมาณ
วัสดุที่รื้อถอนตามราคาท้องตลาดในปัจจุบัน  และจัดท ารายการรายละเอียดการรื้อถอน/วัสดุที่ได้จากการ            
รื้อถอนแล้วแต่กรณี 

2. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1 แล้ว ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการดังนี้ 
 2.1 อนุมัติราคาประเมิน 
 2.2 อนุมัติให้ด าเนินการขายทอดตลาด   
 2.3 ประกาศขายทอดตลาด พร้อมท าหนังสือ และส่งประกาศขายทอดตลาด เพ่ือเผยแพร่

เอกสารขายทอดตลาดให้แพร่หลาย เช่น กรมประชาสัมพันธ์  หอการค้า สมาคมพ่อค้าไทย เว็ปไซด์ สถานี
วิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทยประจ าจังหวัด ศูนย์ประชาสัมพันธ์จังหวัด โรงเรียนเป็นต้น ซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

-  รายการที่จะขายทอดตลาด 
- หลักประกันมูลค่าไม่น้อยกว่าร้อยละ 25 ของราคาประเมิน 
- คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้าสู้ราคา 
- ก าหนดวันเวลา และสถานที่ ที่จะขายทอดตลาด 
- ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการให้หรือขาย รายละเอียด 

2.4 แต่งตั้งคณะกรรมการการขายทอดตลาดอย่างน้อย 3 คน ในกรณีขายทอดตลาดโดย
ให้ผู้ที่ชนะการประมูลซื้ออาคารหรือสิ่งปลูกสร้างเป็นผู้รื้อถอน ให้ตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพหลังการรื้อถอนด้วย 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการให้ หรือขายประกาศขายทอดตลาด และรายการรายละเอียดการ
รื้อถอน/วัสดุที่ได้จากการรื้อถอนแล้วแต่กรณี ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

4. ในวันขายทอดตลาดให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
- รับลงทะเบียนผู้เข้าสู้ราคาทุกรายโดยให้ลงลายมือชื่อพร้อมช าระหลักประกันเพ่ือเข้าสู้ราคา 
- ให้ชี้แจงผู้เข้าสู้ราคาทราบในส่วนที่เป็นสาระส าคัญให้มีความเข้าใจตรงกัน เช่น การ

ขายทอดตลาดเริ่มต้นที่ราคาประเมินเงื่อนไขในประกาศขายทอดตลาด  เป็นต้น 
5. การขายทอดตลาด เมื่อได้ผู้ที่ชนะการประมูลซื้ออาคารหรือสิ่งปลูกสร้างแล้ว หากช าระ

เงินสดทันที ให้ออกใบเสร็จรับเงินแล้วน าเงินส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดินของกรมธนารักษ์ กรณีไม่สามารถ
ช าระเงินสดได้ ให้จัดท าสัญญาซื้อขายอาคารที่รื้อถอน หรือวัสดุที่ได้จากการรื้อถอน โดยให้มีรายการ
รายละเอียดการรื้อถอน/วัสดุที่ได้จากการรื้อถอนแล้วแต่กรณีเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาด้วย 



6. รายงานผลการขายทอดตลาดให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบและ
น าเงินส่งคลังเป็นรายได้ของกรมธนารักษ ์

 2. การน าวัสดุไปใช้ประโยชน์แก่ทางราชการให้ด าเนินการดังนี้ 
                    1. ขอตกลงกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุที่ได้จากการรื้อถอนไม่น้อยกว่า 3 คน เพ่ือตรวจนับและ
ควบคุมการใช้วัสดุและจัดท าบัญชีคุมยอดวัสดุที่รื้อถอนว่ามีจ านวนเท่าใด น า ไปใช้เท่าใดและคงเหลือเท่าใด  
ทั้งนี้หากมีวัสดุคงเหลือจากการใช้ประโชนย์ให้ด าเนินการจ าหน่าย 
 3. การน าวัสดุไปใช้ประโยชน์แก่ทางราชการให้ด าเนินการดังนี้  
  1) น าไปก่อสร้างอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจะต้องน าส่งขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  2) น าไปจัดท าเป็นวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เป็นต้น และวัสดุอุปกรณ์  ให้
ด าเนินการบันทึกบัญชีทรัพย์สิน ตามแนวทางบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวรในระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ NEW GFMIS Thai) ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ขั้นตอนที่ 3  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
 1. ส าเนาหนังสืออนุญาตให้รื้อถอนจากหน่วยงานต้นสังกัดและส าเนาทะเบียนที่ราชพัสดุขั้นตอนที่ 1  
 2. ส าเนาหลักฐานการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินตามระบบ NEW GFMIS Thai  เช่น นส.03 นส. 02-2 
 3. ท าหนังสือแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่เพ่ือขอจ าหน่ายรายการอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่รื้อ
ถอนแล้ว ดังกล่าวออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรื้อถอนและจ าหน่ายรายการสิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดท าเอกสารประกอบการขอรื้อถอน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

และระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. บันทกึเสนอ ผอ สพป.ชย.2  ขออนุญาต  
2. คณะกรรมการพิจารณาสภาพอาคารฯ ที่ขอรื้อ  
 ให้ใช้ /จ าหน่าย (ขาย/ประมูล) /ทุบท าลาย 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 

1. บันทกึเสนอ ผอ สพป.ชย.2  ขออนุมัติราคา/วิธีการขาย /ด าเนินการขาย 
2. น าส่งเงินรายได้แผ่นดนิ /แจ้งส านักงานธนารักษ์พื้นที่จ าหน่ายออกจากทะเบียน 

บันทึกเสนอ ผอ สพป.ชย.2 ทราบ 

และเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 

เอการ 
ไม่ครบถ้วน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 







 
 
 
 
 
 







 
 
 
 









 


