
กรณีผู้ใช้โทรศัพท์เคลือ่นทีโ่อนย้ายหน่วยงาน 
 

1. ให้ผู้ใช้โทรศัพท์เคล่ือนท่ี ท ำเรื่องส่งคืนโทรศัพท์เคล่ือนท่ี  (เคร่ืองท่ีเคยได้บริจำคหรือเบิกต่อ)    ท่ี

หน่วยงำนเดิมก่อน 

2. ให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุของหน่วยงำนเดิม แนบส ำเนำใบส่งคืนโทรศัพท์เคลื่อนท่ีและรำยละเอียด

ครุภัณฑ์เดิมในระบบ ONLINE กับหน่วยงำนใหม่ด้วย (ตัวอย่ำง 1 และตัวอย่ำง 2) 

3. เมื่อผู้ใช้โทรศัพท์เคลื่อนท่ีย้ำยไปหน่วยงำนใหม่ ให้ท ำเรื่องขอเบิกครุภัณฑ์โทรศัพท์เคลื่อนท่ี 

(เคร่ืองเดิม) 

4. เมื่อด ำเนินกำรเบิกครุภัณฑ์โทรศัพท์เคลื่อนท่ีแล้ว  ให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุหน่วยงำนใหม่ออกรหัส

ครุภัณฑ์ ONLINE ใหม่ด้วย (ส่งส ำเนำใบเบิกครุภัณฑ์และรำยละเอียดครุภัณฑ์ Online ให้

หน่วยงำนเดิมด้วย) 

5. ให้หน่วยงำนเดิม  กรอกรำยละเอียดในแบบฟอร์ม “ขอแก้ไขครุภัณฑ์ในระบบ Online ต่ ำกว่ำ

เกณฑ์ (กรณีโอนย้ำยหน่วยงำน)” ผ่ำนโปรแกรมแบบแจ้งแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ ฯ เพื่อขอตัด

ครุภัณฑ์ดังกล่ำวออกจำกระบบครุภัณฑ์ ONLINE โดยแนบส ำเนำเอกสำร ตัวอย่ำง 1-4 มำด้วย 

 

 
 
 
 
 
 
 

6. กลุ่มบริหำรสินทรัพย์  กองคลัง  ท ำกำรตัดโอนครุภัณฑ์ในระบบครุภัณฑ์ ONLINE ให้กับ

หน่วยงำนเดิม 

 
หมายเหตุ : กรณีเปลี่ยนแปลงท่ีอยู่ท่ีจะจัดส่งใบแจ้งหนี้ค่ำโทรศัพท์ฯ ให้ผู้ใช้โทรศัพท์ ติดต่อแจ้งกับ
บริษัทโทรศัพท์เคล่ือนท่ีได้โดยตรง ไม่ต้องท ำหนังสือถึงกองคลัง 



ข้อมูลหน่วยงานเดมิ ข้อมูลหน่วยงานใหม่
1 โทรศัพท์เคล่ือนที่ 5805-001-0261 สพด.สมุทรสาคร฿1 5805-001-0261 สพด.นครปฐม฿1

ยีห้่อ INHON G260
จ านวนเงิน 290 บาท

ส าเนาข้อมูลในระบบครุภณัฑ์ Online........2.............ฉบับ (สพด.สมุทรสาคร =  1 ฉบับ และ สพด.นครปฐม  = 1 ฉบับ)
ส าเนาใบเบิกครุภณัฑ์..........1..............ฉบับ
ส าเนาใบส่งคืนครุภณัฑ์........1...........ฉบับ

ส าเนาใบส่งสินค้า/ใบเสร็จ...............................ฉบับ (ที่มรีะบุราคาครุภณัฑ์)
ส าเนาอ่ืนๆ................................................ฉบับ

ช่ือผู้ติดต่อประสานงาน................................................... เบอร์โทรติดต่อ....................................................

(................................................................) ผู้บันทึก
ต าแหน่ง..................................................
วนัที่ ........................................................

(................................................................) หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป
ต าแหน่ง..................................................
วนัที่ ........................................................

ทั้งนีไ้ด้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการแก้ไขพร้อมทั้งช่ือผู้ติดต่อประสานงานดงันี้

(ตวัอย่างการโอน / ย้ายครุภณัฑ์ Online ต า่กว่าเกณฑ์ ระหว่างหน่วยงาน)

แบบขอแก้ไขครุภณัฑ์ในระบบ ONLINE ต า่กว่าเกณฑ์  (กรณโีอนย้ายหน่วยงาน)
(ก่อนปีงบประมาณ 2563 ราคาต า่กว่า 5,000 บาท และ ปีงบประมาณ 2563 ราคาต า่กว่า 10,000บาท)

        ด้วย.............................. สพด.สมุทรสาคร......................................ได้บันทึกรายการครุภณัฑ์ในระบบ ONLINE  คลาดเคล่ือน
เน่ืองจาก....ขอตัดโอนครุภณัฑ์ส านักงานจากสพด.สมุทรสาคร ไป สพด.นครปฐม............................  จงึขอความอนุเคราะห์
จาก กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลงัแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิครุภณัฑ์ จ านวน.....1............รายการ ดงันี้

ล าดบั ประเภทครุภณัฑ์
รหัสครุภณัฑ์ ONLINE

หมายเหตุ



ข้อมูลหน่วยงานเดมิ ข้อมูลหน่วยงานใหม่

ส าเนาข้อมูลในระบบครุภณัฑ์ Online..................ฉบับ
ส าเนาใบเบิกครุภณัฑ์..........................ฉบับ
ส าเนาใบส่งคืนครุภณัฑ์.....................ฉบับ
ส าเนาใบส่งสินค้า/ใบเสร็จ.................ฉบับ (ทีม่รีะบุราคาครุภณัฑ์)
ส าเนาอ่ืนๆ................................................ฉบับ

ช่ือผู้ตดิต่อประสานงาน................................................... เบอร์โทรตดิต่อ....................................................

(................................................................) ผู้บันทกึ
ต าแหน่ง..................................................
วนัที ่........................................................

(................................................................) หัวหน้าฝ่ายบริหารทัว่ไป
ต าแหน่ง..................................................
วนัที ่........................................................

ล าดบั ประเภทครุภณัฑ์
รหัสครุภณัฑ์ในระบบ ONLINE

หมายเหตุ

แบบขอแก้ไขครุภัณฑ์ในระบบ ONLINE ต า่กว่าเกณฑ์  (กรณีโอนย้ายหน่วยงาน)

ทั้งนีไ้ด้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการแก้ไขพร้อมทั้งช่ือผู้ตดิต่อประสานงานดงันี้

        ด้วย........สพข./สพด..........................................................................ได้บันทกึรายการครุภณัฑ์ในระบบ ONLINE  คลาดเคล่ือน 
เน่ืองจาก............................................................................................................................................................................  จึงขอความอนุเคราะห์

(ก่อนปีงบประมาณ 2563 ราคาต า่กว่า 5,000 บาท และ ปีงบประมาณ 2563 ราคาต า่กว่า 10,000บาท)

จาก กลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลงัแก้ไข/เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิครุภณัฑ์ จ านวน...........รายการ ดงันี้
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