
 
ขัน้ตอนการตรวจสอบทรัพย์สนิ 

การเคล่ือนย้าย-จ าหน่ายทรัพย์สิน 
 

การเคล่ือนย้าย ทรัพย์สิน 
1. คณุครู น ำบนัทกึกำรเคล่ือนย้ำย-จ ำหนำ่ยทรัพย์สิน (เอกสำร  งำนตรวจสอบทัว่ไป_03) ท่ีงำน

ตรวจสอบทัว่ไป 

2. แนบ file รูปภำพ หรือส ำเนำภำพบนกระดำษ A4  พร้อม เลขทะเบียนทรัพย์สินท่ีต้องกำร

เคล่ือนย้ำย-จ ำหนำ่ย (หำกมี) 

3. น ำเอกสำร ข้อ 1  สง่หวัหน้ำฝ่ำยฯ ท่ีสงักดั / หวัหน้ำงำน / หวัหน้ำกลุม่สำระฯ ลงนำม ก่อนน ำสง่ท่ี
งำนตรวจสอบทัว่ไป 

4.   งำนตรวจสอบทัว่ไป ด ำเนินกำรสง่เร่ืองให้ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำอนมุตัิ 
5.   ประสำนหวัหน้ำงำนอำคำรสถำนท่ี ด ำเนินกำรตำมค ำสัง่อนมุตั ิ( ทิง้ / ขำย / บริจำค ) 

 

การจ าหน่ายทรัพย์สนิ 
1. งำนตรวจสอบ น ำบนัทกึกำรเคล่ือนย้ำย-จ ำหนำ่ยทรัพย์สิน (เอกสำร  งำนตรวจสอบทัว่ไป_03)    

ท่ีได้รับกำรอนมุตัแิล้ว ด ำเนินกำรตำมขัน้ตอน ดงันี ้

2. ประสำนหวัหน้ำงำนอำคำรสถำนท่ีให้ด ำเนินกำรเคล่ือนย้ำยทรัพย์สินท่ีเส่ือมสภำพไปทิง้ 

3. ประสำนหวัหน้ำฝ่ำย / หวัหน้ำกลุม่สำระฯ / หวัหน้ำอำคำรสถำนท่ี  ท่ีเก่ียวข้องในกำรด ำเนินกำร

ขายทรัพย์สินท่ีเส่ือมสภำพ และน ำเงินท่ีขำยได้สง่ห้องกำรเงิน 

4. ประสำนหน่วยงำนท่ีรับบริจำค ให้ด ำเนินกำรมำรับทรัพย์สินท่ีบริจาค พร้อมแจ้งหวัหน้ำงำน

อำคำรสถำนท่ีให้รับทรำบถึงวนัท่ีจะมำเคล่ือนย้ำย 

5. ส ำเนำ “บนัทกึกำรเคล่ือนย้ำย-จ ำหนำ่ยทรัพย์สิน” สง่งำนพสัด ุให้ด ำเนินกำร แก้ไข “ทะเบียน

ทรัพย์สิน”  ให้เป็นปัจจบุนั 

6. ด ำเนินกำรตรวจสอบทะเบียนทรัพย์สิน ( 2 ครัง้ / ปี ) 
* ทะเบียนทรัพย์สิน ของ งำนพสัด ุ
* ทะเบียนทรัพย์สิน ของ หวัหน้ำฝ่ำยฯ /  หวัหน้ำกลุม่สำระฯ 

 


