
 
 
 

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบติัในการรบับริจาค 
 
 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค 
1.บุคคล 

ธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาค 
พัสดุส่งให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

-หนังสือแจ้ง 
ความ 

ประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน 
หรือทรัพย์สินท่ีผู้
บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ.
2526 ข้อ 5(1)(2) 
(3)(4)(5) ข้อ 6  
และข้อ 7 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้บริจาค 

  

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ  กรณีทรัพยส์ิน/ 
สิ่งของทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
   3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามลำดับช้ัน 
 3.1.2 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขช้ันต่อไป 
   3.1.3 กรณไีม ่
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 
ต่อไป 
 
 
 
 

  

 

ผู้บริจาค 
แจ้งความประสงค์บริจาค

พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุรับและ
ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้บริจาค 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค

ทรัพย์สินพัสดุ/จัดทำ
ขออนุมัติรับบริจาค 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แจ้งผู้บริจาค 



 
 
 
 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

 ผู้บริจาค 
1.บุคคล 

ธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 กรณีครุภณัฑ์มมีูลค่า 
3.2 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
   3.2.1 จดัทำขอ
อนุมัติดำเนินการ
แต่งตั้งกรรมการรับ
บริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ัน 
   3.2.2 เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ 
บริจาค 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้ง 
ความ 

ประสงค์ 
บริจาค พัสดุ 
-หนังสือแจ้ง 

ความ 
ประสงค์ 

บริจาคพัสดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้
บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ.
2526 

4 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/ 

คณะกรรมการ 
รับบริจาค 

 
 
 
 

งานพัสดุกรณีครภุัณฑ ์
มีมูลค่า  
4.1 เจ้าหน้าที ่
พัสดุแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพ 
พัสดุประกอบด้วย
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย  
2 ท่าน ดำเนินการ
พิจารณา โดยคณะ 
กรรมการ ฯ ทำหน้าท่ี 
พิจารณาและรายงาน 
ผลการประเมินราคา 
และตรวจสภาพพัสด ุ
เหมาะสมกับการรับ 
บริจาคเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
 

-หนังสือแจ้ง 
ความประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
รับเงินหรือทรัพยส์ิน 
ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 
2526 

 
 

กรณีมีพัสด ุ
มีมูลค่า

เจ้าหน้าที่พัสดุ
แต่งต้ัง

คณะกรรมการ
รับบริจาค 

เห็นชอบรับ 

กรณีพัสดุ/
สิ่งของท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
เสนอผู้บริหาร

พิจารณา
ตามลำดับชั้น
ตามระเบียบ

พัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1.คณะกรรมการประเมินราคา

และตรวจสภาพพัสดุ 
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 



 
 
 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 

4.1.1 กรณ ี
เห็นชอบ รับบริจาค  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
จัดทำขออนุมัติรับ 
บริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ันต่อไป 
4.1.2 กรณีไม่เห็น  
ชอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
ดำเนินการทำบันทึก
แจ้งผู้บริจาค 
 

  

5 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 

งานพัสดุกรณ ี
ครุภณัฑ์มมีูลค่า  
5.1 เจ้าหน้าที่พัสด ุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ
ประกอบด้วย ประธาน  
1 ท่าน กรรมการ 
อย่างน้อย 2 ท่าน  
ดำเนินการตรวจรับ 
พัสดุที่จะดำเนินการ 
รับมอบให้เป็นไปตาม 
เอกสารการบริจาค 
และ รายงานผลการ 
รับ มอบพัสดุให ้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดำเนินการรบั 
มอบพัสดุแล้ว 
 

-หนังสือแจ้ง 
ความประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค  
-รายงานผลการ
ประเมินราคาและ 
ตรวจสภาพพัสดุ  
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน
หรือ ทรัพย์สิน ที่ม ี
ผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 
2526 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 
 

พัสดุ -ดำเนินการออก 
เลข พัสดุ -บันทึก 
ทะเบียน ครภุัณฑ์ใน 
ระบบ e - financial 
พร้อม ปริ้นเอกสาร
ทะเบียนครภุัณฑ์เพื่อ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม  
-จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

 รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ  
e-financial 

 
 
 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1.คณะกรรมการประเมินราคา

และตรวจสภาพพัสดุ 
2.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการตาม
ระเบียบและจัดเก็บ/บันทึก

ครุภัณฑ์ในบัญชี/ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 


