
 

โรงเรียนอสัสัมชัญธนบุรี 

 92  ถนนอัสสัมชัญ  แขวงบางไผ่  เขตบางแค กรุงเทพฯ  
 
แนวปฏิบัตงิานครุภณัฑ์ 
 

1. การจดัซื้อครุภณัฑ์ใหม่    
1.1  กรอกใบแจง้เขา้ครุภณัฑใ์หม่  ส่งใหห้น่วยงานจดัซ้ือ   เพ่ือใชป้ระกอบการเบิกเงินค่า  

 ครุภณัฑใ์หบ้ริษทั หา้ง ร้าน และใชจ้ดัเกบ็ขอ้มูลการจดัซ้ือครุภณัฑป์ระจาํปี 
1.2  ส่งไฟลภ์าพครุภณัฑผ์า่นระบบ E-Office (ส่งให้มสินิศามณ ีเสาชัย)  
 

     2.  เคล่ือนย้ายครุภณัฑ์เก่า หรือจาํหน่ายซากครุภณัฑ์ทีไ่ม่สามารถใช้งานได้ 
2.1   กรอกใบเคล่ือนยา้ยครุภณัฑ ์  (กรณีครุภณัฑท่ี์ตนเองรับผดิชอบ ตอ้งยา้ยไปใชง้านท่ี  

  หอ้งอ่ืน) 
2.2  จดัทาํใบแจง้ออกครุภณัฑ ์(กรณีครุภณัฑไ์ม่สามารถใชง้านได ้ จาํหน่ายซาก หรือ   

 บริจาคใหก้บัหน่วยงานอ่ืน ระบุใหช้ดัเจน) 
2.3  ส่งไฟลภ์าพครุภณัฑท่ี์เคล่ือนยา้ย และแจง้ออก ผา่นระบบ E-Office  
       (ส่งให้มสินิศามี เสาชัย) 
 

หมายเหตุ  ใบแจง้เขา้ครุภณัฑใ์หม่  แจง้ออกครุภณัฑเ์ก่า และเคล่ือนยา้ยครุภณัฑ ์  

      ใชแ้บบฟอร์มใบเดียวกนั 

 

สอบถามข้อมูลเพิม่เตมิทีง่านจดัซื้อ เบอร์โทรภายใน 313 , 323 

 

 

 


