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คู่มือการโอนย้ายทรัพย์สิน Online
1. Login เข้าใช้งาน Internet ด้วย User Name และ Password ของ User
2. คลิกเข้า Menu ทะเบียนทรัพย์สิน

3. เลือก Code ทรัพย์สินท่ีต้องการ โอนย้าย หรือค้นหาตาม Code ท่ีติดอยู่ท่ีทรัพย์สิน
   3.1. เลือก Code ทรัพย์สิน ตามฝ่ายของ User
      3.1.1 คลิกท่ีฝ่ายของ User เพื่อเลือก Code ทรัพย์สินท่ีต้องการ โอน (ถ้าคลิกฝ่ายอ่ืนจะดูได้อย่างเดียวไม่มี Menu โอนย้าย)

      3.1.2. เลือก Code ทรัพย์สิน ตาม List ด้านล่าง แล้วคลิก โอนย้าย

     3.1.3. จะมี Box ถาม ให้ตอบ OK
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   3.2. ค้นหาทรัพย์สินตาม Code เพื่อทำาการโอนย้าย
      3.2.1. คีย์ Code ทรัพย์สิน แล้วกด Enter

       3.2.2. จะมีหน้ารายละเอียดทรัพย์สิน และมีปุ่มให้คลิก โอนย้ายได้

        3.2.3. เมือคลิกโอนย้ายจะมี Box ถามให้ตอบ OK
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โปรแกรมจะส่งเมล์ แจ้งไปยังหัวหน้างาน และผู้จัดการฝ่าย เพื่อทำาการอนุมัติ
4. คีย์ข้อมูลในการโอนย้ายให้ครบทุกช่อง โอนให้ฝ่ายไหน ใครเป็นผู้ดูแล พื้นท่ีเดิม  พื้นท่ีใหม่ และเหตุผลในการโอนย้าย แล้วกด Save

5. เมล์ส่งถึง หัวหน้างาน และผู้จัดการฝ่าย เพื่อทำาการอนุมัติ
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หรือ ยกเลิก 

สามารถคลิกท่ีฝ่ายของตนเองท่ีมีรายการค้างอนุมัติอยู่ แล้วคลิก อนุมัติหรือยกเลิก ผ่านหน้านี้ก็ได้ ตามรูป

6. การอนุมัติ  ทำาได้ 2 วิธีีคือ
    6.1. สามารถคลิก Link ใน Zimbra ท่ีได้รับ ตรง ขออนุมัติโอนย้ายทรัยพ์สิน  และ Login เข้าระบบ Intranet จะพบ หน้าอนุมัติ

     6.2. กลับไปท่ีหน้า Home ของ ทะเบียนทรัพย์สิน จะมีรายการโอนย้ายทรัพย์สิน  รอการอนุมัติอยู่ ตามรูป
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เมื่อคลิกอนุมัติไปแล้ว จะมีการส่งเมล์แจ้ง ดังนี้

เมื่อคลิกเสร็จจะพบรายการ โอนย้ายทรัพย์สิน และแสดงสถานะด้านล่าง ว่าถึงขั้นไหนแล้ว

ลำาดับขั้นตอนประกอบด้วย

7. เมื่อคลิกอนุมัติจะมี Box ถ้าให้ตอบ Yes

- ถ้าเป็น หน. อนุมัติ จะมีเมล์แจ้งไปยัง ผจ. ฝ่ายเพื่อทำาการอนุมัติต่อ และส่งถึงผู้ทำาเร่ืองขอ โอนย้าย
- ถ้าเป็น ผจ. อนุมัติ เมล์จะถูกส่งถึง ผจ. และ หน. ฝ่ายท่ีรับทรัพย์สิน ผู้ทำาเร่ืองขอโอนย้าย และ บัญชี
- กรณีท่ี ผจ. สามารถอนุมัติก่อน หน. งานได้

8. เข้าดูสถานะของการโอนย้าย ด้วยการคลิกดูท่ี Link เมล์ Zimbra ท่ีได้รับ หรือ รายการค้างอนุมัติอยู่ คลิกเลือกฝ่ายของตนเองแล้ว 
คลิกท่ี Code ทรัพย์สิน ท่ีค้างอยู่

- เสนอเร่ืองรอหัวหน้างานหรือผู้จัดการอนุมัติ
- หัวหน้างานอนุมัติแล้ว รอผู้จัดการอนุมัติ
- ผู้จัดการอนุมัติแล้ว รอผู้จัดการหรือหัวหน้างานงานฝ่ายท่ีรับโอน อนุมัติ
- รอบัญชีจบเร่ือง
- โอนย้ายข้อมูลทรัพย์สินสำาเร็จ
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จะพบหน้า อนุมัติรับ ตามรูป

9. การอนุมัติรับทรัพย์สินผู้มีสิทธีิ์คือ ผจ.ฝ่าย หรือ หน.งาน 
ทำาได้ 2 วิธีีคือ 
    9.1. มีเมล์การอนุมัติจาก ผจ. ฝ่ายท่ีทำาเร่ืองโอนย้าย ใน Zimbra สามารถคลิก Link ขออนุมัติโอนย้ายทรัยพ์สิน 
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ผ่านหน้านี้ก็ได้ ตามรูป

ความถูกต้องและคลิกจบเร่ือง
เมื่อทำาการโอนย้ายเสร็จ รายการท่ีค้าง ก็จะหายไป

    9.2. หรือเข้าผ่านหน้าหลักของโปรแกรมทะเบียนทรัพย์สิน  คลิกท่ีฝ่ายของตนเองท่ีมีรายการค้างอนุมัติอยู่ แล้วคลิก อนุมัติ

10. เมื่อคลิกอนุมัติจะมี Box ถ้าให้ตอบ Yes

เมื่อ ผจ. หรือ หน. ฝ่ายท่ีรับทรัพย์สิน ทำาการอนุมัติรับโอนเสร็จ  จะมีเมล์แจ้ง ไปยัง ผู้ขอโอนย้าย และ งบช. เพื่อให้บัญชีตรวจสอบ

11. งบช. คลิกจบเร่ือง
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