
 

 

 

 

 

 

 

การเคล่ือนย้ายทรัพย์สนิ

1. บันทกึการเคล่ือนย้าย-จ าหน่ายฯ

เอกสารงานตรวจสอบทัว่ไป__03

2. รูปภาพ/เลขทะเบียน ทรัพย์สิน

* แนบ file รูปภาพ หรือ ส าเนาบนกระดาษ A4

* แนบ เลขทะเบียน ทรัพย์สิน (หากมี)

3. น าเอกสาร ข้อ 1 ส่ง

* หวัหน้าฝ่ายฯ ต้นสงักดั ลงนาม 

* หวัหน้างาน / กลุม่สาระฯ  ลงนาม 

* พร้อมน าสง่เอกสารงานตรวจสอบทัว่ไป

5. งานตรวจสอบทั่วไป

ประสาน งานอาคารสถานท่ี ด าเนินการ

ตามค าสัง่อนมุตั ิ ( ทิง้ / ขาย / บริจาค )

4. ผู้อ านวยการ ลงนาม

* อนมุตัใิห้เคล่ือนย้าย (ทิง้ / ขาย / บริจาค)

การจ าหน่ายทรัพย์สิน

1. บันทกึการเคล่ือนย้าย-จ าหน่ายฯ

ท่ีได้รับการอนมุตัจิากผู้อ านวยการ

2. ทรัพย์สินที่เส่ือมสภาพ (ทิง้)

ประสานหวัหน้างานอาคารสถานท่ี

ให้ด าเนินการเคล่ือนย้ายทรัพย์สิน

3. ทรัพย์สินที่เส่ือมสภาพ (ขาย)

* ประสานหวัหน้าฝ่าย/หวัหน้ากลุม่สาระฯ

* ประสานหวัหน้างานอาคารสถานท่ี 

* น าเงินท่ีขายได้สง่ห้องการเงิน

4. ทรัพย์สินที่เส่ือมสภาพ (บริจาค)

* ประสานหนว่ยงานท่ีรับบริจาค

* ประสานหวัหน้างานอาคารสถานท่ี

6. ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนทรัพย์สิน
( 2 ครัง้ /ปีการศึกษา )

* ทะเบียนทรัพย์สิน ของ งานพสัดุ

* ทะเบียนทรัพย์สิน ของ หวัหน้าฝ่ายฯ / 

หวัหน้ากลุม่สาระฯ

5. แก้ไข "ทะเบียนทรัพย์สิน" 

* ประสาน  งานพสัดุ

* ประสาน หวัหน้าฝ่ายฯ / หวัหน้ากลุม่สาระฯ

ขัน้ตอนการตรวจสอบทรัพย์สิน 
การเคล่ือนย้าย-จ าหน่ายทรัพย์สิน 

 


