
แผนผังแสดงขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2

ขอบคุณทุกท่านที่ใช้บริการ

การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

6 ขั้นตอน  5 วัน 35 นาที

ขั้นตอนที่1
• โรงเรียน/เจ้าหน้าท่ีพัสดุของโรงเรียน จัดท าแบบ ทร. 03, 04, 05                     

(ขึ้นอยู่กับโรงเรียน)

ขั้นตอนที่ 2

• เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง (15 นาที)

ขั้นตอนที่ 3
• เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ตามล าดับ แจ้ง

กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พื้นท่ี (1 วัน)

ขั้นตอนที่ 4
• กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พื้นท่ีแจ้งผลการน าขึ้นทะเบียน

ให้ สพป.นพ.2 (3 วัน)

ขั้นตอนที่ 5
• เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพป.นพ.2 ทราบ (20 นาที)

ขั้นตอนที่ 6

• เจ้าหน้าท่ีพัสดุเก็บเอกสาร แบบ ทร.03, 04 , 05 ท่ีกรมธนารักษ์/ส านักงาน   
ธนารักษพ์ื้นท่ีส่งกลับมาไว้เป็นหลักฐานและแจ้งเจ้าหน้าท่ีทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS (1 วัน)

ผู้รับผิดชอบ นายวิชิต  ใจช่วง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ
กลุ่ม บริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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