
 



แนวทางการรับเงินหรือสิ่งของบริจาค  
  เพื ่อให้การพิจารณาดำเนินการรับเงินบริจาคหรือสิ ่งของบริจาคของหน่วยงานในสังกัด       
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ขอให้หน่วยงานในสังกัดกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว ดำเนินการตามแนวทาง ดังต่อไปนี้  
การรับเงินหรือทรัพย์สินหน่วยงานต้องคำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้ 

 1) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ จะต้องคำนึงถึงผลได้ผลเสีย
และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับและจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็นสำคัญ 

2) การรับบริจาคท่ีมีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
3) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อมบำรุงรักษา  

ส่วนราชการผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จา่ยที่รัฐต้องเสียไปหรือไม่ 
4) ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอำนาจหน้าที่ของ 

ส่วนราชการนั้น ให้ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องซึ่งมีหน้าที่โดยตรง  
ในการดูแลและบริหารทรัพย์สินของแผ่นดินต่อไป 

         ในกรณีที่มีผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้ทางราชการทุกกรณี ให้มีการรายงานผู้บัง คับบัญชา
ตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนามของส่วนราชการ 

5) หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาค 
เงินหรือทรัพย์สินก่อนก็ได้ 

6) ในการรับบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคตรวจสอบเสียก่อน 
ว่าทรัพย์สินที่จะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพ่ือมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกันภายหลัง 

7) หา้มมิให้ส่วนราชการกำหนดเงื่อนไขในการประมูลซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือให้เช่า 
ทรัพย์สิน โดยระบุให้ผู ้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เช่าทรัพย์สิน หรือผู้ที ่เป็นคู่สัญญากับทางราชการต้องบริจาคเงิน       
หรือทรัพย์สินให้แก่ส่วนราชการนั้น 
แนวการดำเนินการของหน่วยงาน 
  1. หน่วยงานแต่งตั ้งเจ้าหน้าที ่ผู ้ร ับบริจาค (เอกสารหมายเลข 1) อย่างน้อย 2 คน/วัน        
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
      1. ตรวจรับสิ่งของ/เงินบริจาค โดยตรวจสอบรายละเอียดสิ่งของบริจาค เช่น ชนิดสิ่งของ 
สภาพของสิ่งของ จำนวนที่ได้รับว่าตรงตามที่ผู ้บริจาคได้เขียนแสดงความจำนงบริจาคสิ่งของ ตรวจสอบ        
ให้รายละเอียดตรงกัน กับใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน/สิ่งของ 
      2. กรอกรายละเอียดในสิ่งของและลงลายมือชื่อในใบรับบริจาคสิ่งของ ระบุรายละเอียด     
ให้ชัดเจนทั้งจำนวน และการประมาณราคาสิ่งของ ให้ครบถ้วนในส่วนของเจ้าหน้าที่ 
      3. จ ัดทำรายงานสิ ่งของบริจาค/เง ินประจำวันเสนอต่อคณะกรรมการรับบร ิจาค              
เมื่อมีการรับบริจาคเงิน/สิ่งของ เพ่ือนำเสนอรายงานประจำวันต่อผู้อำนวยการศูนย์เรียนรู้ฯ  
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2. หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสิ่งของบริจาค (เอกสารหมายเลข 2) อย่างน้อย    
3 คน/เดือนหรือแต่งตั ้งทั ้งปีงบประมาณตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สิน            
ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๕ (๕) โดยกำหนดหน้าที่ ดังนี้ 
     1. พิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาคเงินหรือสิ่งของบริจาค 
     2. บริหารจัดการสิ่งของบริจาค หรือกำกับดูแลหรือดำเนินการอื่นตามท่ีเห็นสมควร 

          3. การรับเงินบริจาค ให้หน่วยงานดำเนินการ ดังนี้ 
 3.1 เมื่อมีผู้ประสงค์บริจาคเงินให้หน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่รับบริจาค แจ้งให้ให้ผู้บริจาค
กรอกรายละเอียดในใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน/สิ่งของ (เอกสารหมายเลข  3) โดยให้กรอกรายละเอียด          
ให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม โดยเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องเช่น จำนวนที่ได้รับบริจาค      
และวัตถุประสงค์ในการบริจาคเงินว่าบริจาคให้หน่วยงานเพื่อในกิจการใด 
     3.2 เมื่อได้รับมอบเงินจากผู้บริจาคแล้ว เมื่อตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องแล้ว ให้นำส่งเงิน
มอบให้เจ้าหน้าที่การเงินของหน่วยงานออกใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 4) ให้กับผู้บริจาค ถ้าผู้บริจาค          
ไม่ประสงค์ออกนามในการบริจาคหรือไม่สามารถระบุชื่อผู้บริจาคได้ ให้ระบุในใบเสร็จรับเงินว่า “ผู้ไม่ประสงค์
ออกนาม” 
     3.3 ในกรณีที ่ผ ู ้บร ิจาคไม่ระบุว ัถตุประสงค์ในการบริจาคเง ินที ่ช ัดเจน ให้ระบุว่า               
“เงินบริจาคให้ (ชื่อหน่วยงาน) 

    3.4 เจ้าหน้าทีก่ารเงินของหน่วยงานบันทึกบัญชีเงินรับบริจาคตามแนวทางการบันทึก 
รายการบัญชี รายได้จากการบริจาค โดยวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน      
และการบัญชี ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
    การรับและนำเงินส่งคลัง การรับเงินบริจาคและนำเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
    1 )  เม ื ่ อร ับ เ ง ินบร ิ จาค คำส ั ่ ง งาน หร ือ  GFMIS Web online ZRP_RB/  นส 01             
ประเภทเอกสาร RB 
        เดบิต  เงินสด  (1101010101) 
                                  เครดิต  รายได้รอรับรู้  (2213010101) 
  2) นำเงินฝากคลัง นำส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) โดย Up Load ใบนำฝากเงิน 
(Pay in Slip) และชื่อส่วนราชการในระดับศูนย์ต้นทุนระบุช่องรายการที่ 2 คือ เงินฝากคลัง ธนาคารนำส่ง
ข้อมูล Bank Statement เข้าสู ่ระบบ GFMIS คำสั ่งงาน หรือ GFMIS Web online ZRP_R2/ นส 02-1 
ประเภทเอกสาร R2 
       เดบิต  พักเงินนำส่ง  (1101010112) 
    เครดิต  เงินสด    (1101010101) 
   - ระบบจะปรับเพิ่มเงินฝากคลังอัตโนมัติ  ประเภทเอกสาร  RX 
                          เดบิต  เงินฝากคลัง  (1101020501) 
    เครดิต  รายได้ระหว่างหน่วยงานปรับเงินฝากคลัง 
 

 



- 3 - 
  

4. การรับบริจาคสิ่งของ 
   เมื่อมีผู ้ประสงค์บริจาคสิ่งของให้หน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่รับบริจาค เจ้าหน้าที่รับบริจาคกรอก

รายละเอียดในใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน/สิ่งของและใบรับบริจาคสิ่งของ (เอกสารแนบ 5) 
ให้กับผู้รับบริจาค โดยให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม โดยเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบรายละเอียด
ให้ถูกต้อง  เช่น ประเภทของสิ่งของ จำนวนที่ได้รับ การประเมินราคาสิ่งของ (ถ้าไม่ทราบราคา หรือผู้บริจาค 
ไมส่ามารถระบุได้ให้ประเมินจากราคาตามท้องตลาด) วัตถุประสงค์ในการบริจาคสิ่งของ และมอบใบรับบริจาค
สิ่งของให้กับผู้บริจาคไว้เป็นหลักฐาน 
          5. หน่วยงานทำหนังสือตอบขอบคุณ จัดส่งให้กับผู้บริจาค (เอกสารหมายเลข 6)     

6. การควบคุมของบริจาค 
    6.1 แยกประเภทของสิ่งของก่อนจะนำสิ่งของไปจัดเก็บไว้ที่คลังเก็บพัสดุ เพื่อรอการจัดสรรสิ่งของ

บริจาคไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เช่น วัสดุ/อุปกรณ์การเรียนการสอน วัสดุสำหรับผู้รับในหน่วยงาน เป็นต้น 
    6.2 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบัญชีทะเบียนคุมวัสดุหรือครุภัณฑไ์ด้รับบริจาค  (เอกสารสารหมายเลข 7)  
    6.3 บันทึกบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินบริจาคในระบบ GFMIS และรายงานพร้อมแนบ    

เลขสินทรัพย์ให้หน่วยงานส่วนกลางทราบ 
         - ตามหนังสือกลุ ่มตรวจสอบภายใน ที่ พม 0506/185 ลงวันที ่ 6 กันยายน 2562 เรื ่อง 

รายงานผลการจัดทำข้อเสนอแนะเชิงนโยบายการตรวจสอบภายใน  
         - ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว 43 ลงวันที่ 29 มกราคม 2562  เรื่อง คู่มือ 

การบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ การบันทึกบัญชีการรับบริจาคกรณีสินทรัพย์ที่ไม่ใช่ที ่ดิน      
ทำการบันทึกบัญชี มีวิธีการดังนี้ 

     1. ให้บันทึกรับรู้สินทรัพย์ด้วยราคาทุนกับบัญชีรายได้รอการรับรู้ และบันทึกค่าเสื่อมราคา 
สะสมตั้งแต่วันที่เริ่มใช้ประโยชน์จนถึงปัจจุบัน พร้อมทั้งบันทึกรายการปรับปรุงล้างบัญชีค่าเสื่อมราคาที่เกิดขึ้น     
ของงวดก่อนทั้งหมดกับบัญชีรายได้รอการรับรู้ โดยดำเนินการดังนี้ 
                         1.1 สร้างรหัสสินทรัพย์หลัก 2 รหัสประกอบด้วย 
           1) การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ด้วยคำสั่งงาน AS01 หรือ GFMIS Web online   
สท 01 ให้ระบุอายุการใช้งานที่เหลือ โดยนับอายุการใช้งานเหลือในการสร้างสินทรัพย์หลักเป็นปีเศษของปี
นับเป็นเดือน และเศษของเดือน กรณีที่ได้ทรัพย์สินมาก่อนวันที่ 15 ของเดือนให้นับเป็น 1 เดื อน กรณีที่ได้
ทรัพย์มาหลังวันที่ 15 ของเดือน ให้ปัดเศษทิ้ง 

         2) สร้างรหัสสินทรัพย์ย่อย (สินทรัพย์ที่เป็นส่วนประกอบ) ถ้ามี ด้วยคำสั่งงาน AS11      
หรือ GFMIS Web online สท 11 ให้ระบุการใช้งาน 1 งวดเดือน เพื่อประโยชน์ในการประมวลผลค่าเสื่อม
ราคาสินทรัพยท์ี่ใช้ประโยชน์แล้ว 
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1.2 บันทึกปรับปรุงรายการบัญชีเพื่อรับรู้สินทรัพย์ด้วยราคาทุนกับบัญชีรายได้รอการรับรู้ 
โดยระบุวันที ่เอกสารและวันที ่ผ่านรายการเป็นวันที ่ 1 ของงวดเดือนปัจจุบัน เพื ่อไม่ให้ส่งผลกระทบ              
ต่อสินทรัพย์ในระบบและได้ประมวลผลค่าเสื่อมราคาไปแล้ว ด้วยคำสั ่งงาน ABZON หรือ GFMIS Web 
online สท 16 ดังนี้ 
  เดบิต บัญชีสินทรัพย์ (ระบุประเภท) (12xxxxx101) (ZABZON) 
                                  บัญชีสินทรัพย์ (ระบุประเภท) (12xxxxx101) 
                                  (รหัสสินทรัพย์ย่อย) ถ้ามี 
                     เครดิต  บัญชีรายได้รอการรับรู้  (2213010101) (สท 16) 

1.3 สิ้นปีงบประมาณบันทึกปรับปรุงรับรู้รายได้เท่ากับค่าเสื่อมราคาประจำปีของสินทรัพย์ 
ที่ได้รับบริจาค ยกเว้นปีที่สินทรัพย์หมดอายุการใช้งานให้รับรู้รายได้เท่ากับบัญชีรายได้รอการรับรู้ที่มียอดคงเหลือ  

     เดบิต  บัญชีรายได้รอการรับรู้ (2213010101) 
               เครดิต  บัญชีรายได้จากการบริจาค (4302030101) 
                       บัญชีรายได้ (ระบุประเภท) (43xxxxxxxx)  

 7. การจัดสรรของบริจาค เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมายขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานในการ
จัดสรรสิ่งของบริจาคไปยังหน่วยงานย่อยตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค หรือตามสภาพการใช้งานของสิ่งของ
นั้น ๆ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติแล้วให้หัวหน้าฝ่าย/แผนกย่อยที่ได้รับการจัดสรรสิ่งของบริจาคจัดทำใบเบิก 
สิ่งของ/วัสดุ (เอกสารหมายเลข 8) ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ และเจ้าหน้าที่พัสดุก็ทำการบันทึกบันชีคุมให้ถูกต้อง     
ตามระเบียบฯ ในกรณีการประสงค์จัดเลี้ยงอาหารให้ผู้เข้ารับของหน่วยงาน ให้ถือว่าเป็นการบริจาคอ่ืน ๆ 

8. เจ้าหน้าที ่การเงิน ซึ ่งก่อนทำการใช้จ่ายเงินต้องได้ร ับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ           
และให้รวบรวมหลักฐานการรับจ่ายให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 

9. การรายงาน ให้ เจ ้าหน้าที่ร ับบริจาคตรวจสอบรายงานประจำวันเสนอหัวหน้าหน่วยงาน               
และหน่วยงานสรุปรายงานการรับบริจาคเงิน/สิ่งของประจำเดือน ส่งหน่วยงานต้นสังกัด (กองคุ้มครองและ
พัฒนาอาชีพ) ทุกสิ้นเดือน ทั้งกรณีท่ีมีการรับบริจาคและไม่มีการรับบริจาคเสนอหัวหน้าส่วนราชการ และรวบรวม
ส่งให้ สป.พม. ต่อไป (เอกสารหมายเลข 9) 
  

 
 



 ขั้นตอนการรับบริจาคเงินและสิ่งของ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

เจ้าหน้าท่ีเวรรับบรจิาค 

คณะกรรมการตรวจสอบสิ่งของบริจาค 
แต่งต้ัง 

ผู้บริจาค แสดง 
ความจำนง 

จัดทำใบแสดงความจำนง
บริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ 

เงิน สิ่งของ 

ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบสิ่งของบริจาคกับใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรอืสิ่งของ 

กรอกรายละเอียดในใบรับบริจาค 

ใบรับบริจาคสิ่งของ 

จัดทำหนังสือตอบขอบคณุเสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนาม 

หนังสือตอบขอบคุณ 

จัดทำบัญชีคุมวสัดุบริจาค/ทะเบียนคุมทรัพย์สินบริจาค 

ตัดจ่าย, จดัสรรสิ่งของบริจาค, เสนอขออนุมัติ การเบิกใช้หรือจัดสรรสิ่งของบริจาค 

จัดทำรายงานประจำวันเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

รายงานประจำวัน 

เปรียบเทยีบข้อมูลระหว่างสมุดแสดงความจำนงบริจาคเงินหรือสิ่งของ สมุดใบรับบรจิาค 
และรายงานประจำวันพร้อมลงรายมือช่ือในรายงานประจำวัน 

รายงานประจำเดือน 

หน่วยงานรายงานการรับบรจิาคเงินและสิ่งของให้กองต้นสังกัด ทราบทุกสิ้นเดือน  
และหน่วยงานต้นสังกัดสรุปผลการดำเนินการทุกสิ้นเดือนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 



รายงานคณะกรรมการรับบริจาค ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัว............................................................. 

เงิน/สิ่งของที่ได้จากการรับบริจาค ประจำวันที่..................เดือน.............................พ.ศ......................... 

--------------------------------------- 

ลำดับที่ เลขที่ใบแสดงเจตจำนง
บริจาคเงิน/สิ่งของ 

ชื่อผู้บริจาค รายการที่บริจาค จำนวน ราคาประเมิน 

(บาท) 

วัตถุประสงค์ในการบริจาค 

       

       

       

 

ความเห็นของคณะกรรมการรับบริจาค  : เห็นชอบรับบริจาคตามรายการดังกล่าว เนื่องจากเป็นประโยชน์ต่อทางราชการโดยส่วนรวม 

 

ลงนาม.........................................................ประธานกรรมการ 

                                                                        (.........................................................) 

                                                                ลงนาม...............................................................กรรมการ 

                                                                       (............................................................) 

                                                                ลงนาม...............................................................กรรมการ 

                (............................................................) 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

เอกสารหมายเลข 1 
 
 
 

คำสั่ง  ศูนย์เรียนรู้........................................................................................................ .... 

ที่  ......................../................................ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการรับบริจาคเงินและสิ่งของ ประจำเดือน................................ พ.ศ. .......................... 

  เพ่ือให้การรับบริจาคสิ่งของเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๕ (๕) 

ศูนย์เรียนรู้ ........................................  ขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับสิ่งของบริจาค ดังนี้ 

  ๑. ..........................................................  ประธานกรรมการ 

  ๒. ..........................................................  กรรมการ 

  ๓. .........................................................   กรรมการ 

  ทั้งนี้ ให้กรรมการฯ มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ๑. พิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาคเงินหรือสิ่งของบริจาค 

  ๒. บริหารจัดการสิ่งของบริจาค หรือกำกับดูแลหรือดำเนินการอื่นตามท่ีเห็นสมควร 

  

     สั่ง ณ วันที่ .....................................................  

          (ผู้อำนวยการศูนย์..........................................................)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

เอกสารหมายเลข 2 

 

 

 

คำสั่ง  ศูนย์เรียนรู้........................................................................................................ .... 

ที่  ......................../................................ 

เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับบริจาค (ประจำเดือน........................หรือประจำปีงบประมาณ.......................) 

  เพื่อให้การรับบริจาคเงินหรือสิ่งของบริจาคของศูนย์เรียนรู้ฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้ อย ถูกต้อง
ศูนย์เรียนรู้................................... ขอแต่งตั้งข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของศูนย์เรียนรู้ฯ ปฏิบัติหน้าที่ในการรับบริจาคเงิน 
และสิ่งของ (ประจำเดือน...........หรือประจำปีงบประมาณ) ดังนี้ 

 เดือนตุลาคม พ.ศ. ................... (กรณีแต่งตั้งเป็นปีงบประมาณ) 

 ๑. .................................................... 

 ๒. .................................................... 

 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. .................. (กรณีแต่งตั้งเป็นปีงบประมาณ) 

 ๑. ..................................................... 

 ๒. ....................................................... 

  (หรือ ศูนย์เรียนรู้ฯ จะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นเวรประจำวันของศูนย์เรียนรู้ฯ ที่มีการแต่งตั้งอยู่แล้ว
เป็นเจ้าหน้าที่รับบริจาคประจำวันของศูนย์เรียนรู้ฯ ) 

  ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่รับบริจาคมีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. ตรวจรับสิ ่งของ/เงินบริจาค โดยตรวจสอบรายละเอียดสิ ่งของบริจาค เช่น ชนิดสิ ่งของ 
สภาพของสิ ่งของ จำนวนที่ได้รับว่าตรงตามที่ผู ้บริจาคได้เขียนแสดงความจำนงบริจาคสิ ่งของ ตรวจสอบ                   
ให้รายละเอียดตรงกัน กับใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน/สิ่งของ 
   ๒. กรอกรายละเอียดในสิ่งของและลงลายมือชื่อในใบรับบริจาคสิ่งของ ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน 
ทั้งจำนวน และการประมาณราคาสิ่งของ ให้ครบถ้วนในส่วนของเจ้าหน้าที่ 
   ๓. จัดทำรายงานสิ่งของบริจาค/เงินประจำวันเสนอต่อคณะกรรมการรับบริจาค เพื่อนำเสนอ
รายงานประจำวันต่อผู้อำนวยการศูนย์เรียนรู้ฯ  

 

     สั่ง ณ วันที่ .....................................................  

          (ผู้อำนวยการศูนย์..........................................................)  
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เอกสารหมายเลข 5 



 
 
 
ที ่ ………./……….                                                                    ที่อยู่หน่วยงาน............................... 

………………………………………………..                                
                                        

                                   วันที่.......................................... 
 

เรื่อง  ขอขอบคุณ 
เรียน (รายนามผู้บริจาค) 

          ตามท่ี (.............รายนามผู้บริจาค............) ได้มอบเงินบริจาค/สิ่งของ จำนวน .......... บาท 
(…....จำนวนเงินตัวอักษร.......) ให้กับ (หน่วยงานผู้รับบริจาค).................................................................. ......... 
เพ่ือ....(วัตถุประสงค์)................................................................................ ......................................................... 

บัดนี้ (ชื ่อหน่วยงาน) ได้รับเงิน/สิ่งของ จำนวนดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอขอบคุณ       
ในความอนุเคราะห์ของท่านเป็นอย่างยิ่ง และหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านอีกในโอกาสต่อไป 

 

 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

(.......หัวหน้าหน่วยงาน.......) 
ตำแหน่ง....................................... 

 
 
 

หน่วยงานผู้รับบริจาค 
โทร.................................. 
โทรสาร ........................... 
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เอกสารหมายเลข 7.1 



 

เอกสารหมายเลข 7.2 



 

เอกสารหมายเลข 7.3 
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เอกสารหมายเลข 9 


