
 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบแนวทางการรับเงินและ/ 

หรือสิ่งของบริจาค สค. (ฉบับปรับปรุง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

 

 คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบแนวทางการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค สค. (ฉบับปรับปรุง) 

ฉบับนี ้ กลุมตรวจสอบภายใน กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว จัดทำขึ ้นเปนองคความรูเพื ่อใชเปน

แนวทางประกอบการปฏิบัติงาน ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของไดอยางถูกตอง 

ครบถวนและเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 กลุมตรวจสอบภายใน กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบแนวทางการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค สค. (ฉบับปรับปรุง) ฉบับนี้ จะเปนประโยชน

และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตรวจสอบภายใน ผูปฏิบัติงาน ผูที่เกี่ยวของ และผูที่สนใจ 

ไดมีความรูความเขาใจ สามารถนำไปประยุกตใชหรือปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 
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บทที่ 1 

ความเปนมา 

  คูมือการปฏิบัติงานตรวจสอบแนวทางการรบัเงินและ/หรือสิ่งของบรจิาค สค. (ฉบับปรับปรุง) 
ฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบในการรับบริจาค และสำหรับ 
ผูตรวจสอบภายในท่ีตรวจสอบเก่ียวกับการรับเงินและ/หรือสิ่งของบรจิาคของหนวยรับตรวจที่สังกัดกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เพื่อนำไปเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษยวาดวยการรับบริจาคสิ่งของเพื่อชวยเหลือผู เดือดรอน พ.ศ. 2561 และหนังสือกรมบัญชีกลาง  
ท่ี กค 0409.3/ว 507 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2553 เรื่อง คูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับวัสดุคงคลังในระบบ เพ่ือให
การควบคุมการใชจายเงินบริจาคและการจัดสรรส่ิงของบริจาค เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ และใหเกิดประโยชนสูงสุดของทางราชการ 
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บทที่ 2 

วัตถุประสงค   

1. เพื่อสอบทานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับบริจาคของหนวยงาน ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 และระเบียบกระทรวง
การพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยวาดวยการรับบรจิาคสิ่งของเพ่ือชวยเหลือผูเดือดรอน พ.ศ. 2561    

2. เพื่อสอบทานการควบคุมการใชจายเงินบริจาคหรือจัดสรรสิ่งของที่ไดรับบริจาคใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคของผูบริจาค  

3. เพื่อสอบทานการจัดทำบัญชีควบคุมเงิน วัสดุหรือครุภัณฑที ่ไดรับบริจาค และการลงระบบ 
GFMIS ใหถูกตองตามระเบียบ 

4. เพื่อใหทราบถึงสาเหตุปญหาอุปสรรคและการบริหารจัดการ จากเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบการรับ
บริจาคของหนวยงาน 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุงแกไขเพื่อใหหนวยรับ

ตรวจปฏิบัติงานเปนไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเพ่ือปองกันมิใหเกิดความเสียหายกับทางราชการ 

6. เพื่อใหหัวหนาสวนราชการไดทราบปญหาการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาและสามารถตัดสินใจ

แกไขปญหาตาง ๆ ไดอยางรวดเร็วและทันเหตุการณ 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของกับการรับบริจาคของหนวยงานภาครัฐ 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงนิหรือทรัพยสินที่มีผูรับบรจิาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526     

 2. ระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยวาดวยการรับบริจาคสิ่งของเพ่ือ

ชวยเหลือผูเดือดรอน พ.ศ. 2561 

 3. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว 507 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2553 เรื่อง คูมือการปฏิบัติงาน

เก่ียวกับวัสดุคงคลงัในระบบ 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. หนวยรับตรวจปฏิบัติถูกตอง ครบถวนเปนไปตามแนวทางการรับเงนิและ/หรือสงของบริจาค สค. 

(ฉบับปรับปรุง) และระเบียบที่เกี่ยวของ  
2. หนวยรับตรวจบันทึกบัญชี และจัดทำทะเบียนคุม ถูกตองครบถวนและเปนปจจุบันหรอืไม 

 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบคำสั ่งแตงต ั ้งเจาหนาที ่ร ับบริจาค และคณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ 
/หรือสิ่งของบริจาค 

2. ตรวจสอบใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ ใบรับบริจาคสิ่งของ (กรณีบริจาคสิ่งของ) 
และใบเสร็จรับเงิน (กรณบีริจาคเงินสด) กับรายงานการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค หนังสือตอบขอบคุณผูบริจาค 

3. ตรวจบัญชีสินทรัพยในระบบ GFMIS 
4. ทะเบียนคุมเงิน วัสดุ และสินทรัพยที่ไดรับการบริจาค 
5. สุมตรวจการมีอยูจริงของวัสดุ/สินทรัพยบรจิาค กับทะเบียนคุม 
6. รายงานสรุปผลการดำเนินการทุกสิ้นป (ยกเวนสวนภูมิภาค) 
7. กรณีสวนภูมิภาค เพิ่มเติม รายงานการรับบริจาคและสรุปผลการดำเนินการ สงให กคอ. ทุกสิ้นเดือน 
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วิธีการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับบริจาคประจำกอง/สำนัก และคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาคของหนวยรับตรวจวาคำสั่งเปนปจจุบันหรือไม และผูที่ไดรับแตงตั้ง
ปฏิบัติตามหนาที่ที่ไดรับคำสั่งหรือไม 

2. ตรวจสอบใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ ใบรับบริจาคสิ ่งของ (กรณีบริจาค
สิ่งของ) และใบเสรจ็รับเงิน (กรณีบริจาคเงนิสด) วากรอกรายละเอียด และลงลายมือชื่อครบถวนหรอืไม 

3. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี และทะเบียนคุม วาถูกตองครบถวนหรือไม 

4. ตรวจสอบรายงานการรับบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของบริจาความีการทำรายงานเสนอคณะกรรมการ

ทุกครั้งที่มีการรับบรจิาค และเสนอผูบริหารหรือไม 

5. มีการทำหนังสือตอบขอบคุณผูบริจาคทุกครั้งหรือไม 
6. คณะกรรมการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการทุกสิ้นปเสนออธิบดีหรือไม 

7. ตรวจสอบการใชจายเงินบริจาค วาตรงตามวัตถุประสงคผู บริจาคหรือไม กอนนำเงินบริจาค 
ไปใชจายมีการขออนุมัติผูบริหารกอนหรือไม และมีการเบิกเงินจากคลังถูกตองตามรหัสเงินฝากคลังหรือไม 

8. ตรวจสอบการเบิกสิ่งของจากการรับบริจาคเจาหนาที่พัสดุหรือผูไดรับมอบหมายขออนุมัติหัวหนา
หนวยงาน วาการเบิกจายเปนไปตามวัตถุประสงคการบริจาค และมีการเคลื ่อนไหวตรงตามทะเบียนคุม  
พรอมบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS หรือไม 
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บทที่ 3 

แนวทางการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค สค. (ฉบับปรับปรุง) 

 เพื ่อใหการพิจารณาดำเนินการรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค ของหนวยงานในสังกัด 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (สค.) สวนกลางเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน ขอใหหนวยงานในสังกัด
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ดำเนินการตามแนวทาง ดังตอไปนี้ 
 1. แตงตั้งเจาหนาที่ผู ร ับบริจาคประจำกอง/สำนัก (จำนวน 3 คน/วัน โดยปฏิบัติหนาที่ 
อยางนอย 2 คน/วัน) เพื่อปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
 1.1 ตรวจรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ตรวจสอบรายละเอียดเงินและ/หรือสิ่งของ
บริจาค เชน จำนวนเงิน จำนวนสิ่งของ ชนิด/ประเภทสิ่งของ สภาพของสิ่งของ ท่ีไดรับวาตรงกันตามท่ีผูบริจาค
ไดเขียนแสดงความจำนงบริจาค พรอมใหผูบริจาคลงลายมือชื่อ  
 1.2 กรอกรายละเอียดใหครบถวน พรอมทั ้งลงลายมือช ื ่อในใบรับบริจาคสิ ่งของ 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว หรือกรณีรับเปนเงินบริจาค ตองสงมอบเงินใหเจาหนาที่การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  
 1.3 เจาหนาที่รับบริจาค คัดแยกตามชนิดหรือประเภท และบันทึกขอมูลการรับสิ่งของ
บริจาคในทะเบียนสิ่งของหรือระบบฐานขอมูล (ถามี) และนำจัดเก็บในสถานที่ที่กำหนด 
 1.4 จัดทำรายงานรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค ทุกครั ้งที่มีการรับบริจาค เสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค 
 1.5 จัดทำรายงานการจายเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ทุกครั้งที่มีการจายเงินและ/หรือ
สิ่งของบริจาค 
                         (เอกสารหมายเลข 1) 
 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค อยางนอย 3 คน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 ขอ 5 (5) 
โดยกำหนดหนาท่ี ดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบเง ินและ/หรือส ิ ่งของบริจาค ใหเปนไปตามหล ักเกณฑท ี ่ระเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 กำหนด 
 2.2 รายงานผลการดำเน ินการและความเห็นในการร ับบร ิจาค เสนอต อหัวหนา 
สวนราชการทุกเดือน และสรุปรายงานผลการดำเนินการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
                        (เอกสารหมายเลข 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

***แต่งตัÊงข้าราชการ/ลูกจ้างประจําหรือพนักงานราชการเท่านัÊน*** 
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                    3. การรับเงินบริจาค ใหหนวยงานในสังกัด สค. ดำเนินการ ดังนี้ 

 3.1 เมื่อมีผูประสงคบริจาคเงินใหหนวยงาน เจาหนาที่รับบริจาคแจงใหผูบริจาคกรอก
แบบฟอรมใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวใหครบถวน 
โดยเจาหนารับบริจาคตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง เชน จำนวนเงินที่ไดรับบริจาคและวัตถุประสงคที่
ชัดเจนในการบริจาค พรอมลงลายมือชื่อ และจัดทำรายงานการรับเงินบริจาคเสนอตอคณะกรรมการพิจารณา
การรับเงนิและ/หรอืสิ่งของบริจาค (เอกสารหมายเลข 3) 
 3.2 เมื่อไดรับมอบเงินจากผูบริจาคแลว นำสงเงินใหกับเจาหนาที่การเงินของหนวยงาน
ออกใบเสร็จรับเงินใหกับผู บริจาค โดยใหระบุวัตถุประสงคในการบริจาคไวในใบเสร็จรับเงินใหชัดเจน 
ถาผูบริจาคไมประสงคออกนามในการบริจาคหรือไมสามารถระบุชื่อผูบริจาคได ใหระบุในใบเสร็จรับเงินวา 
“ผูไมประสงคออกนาม” (เอกสารหมายเลข 4) 
 3.3 ในกรณีท ี ่ผ ู บริจาคไมระบุวัตถุประสงคในการบร ิจาคเงินที ่ช ัดเจน ใหระบุวา 
“เงินบรจิาคใหกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว” 
 3.4 เจาหนาที่การเงินของหนวยงานบันทึกบัญชีเงินรับบริจาคตามแนวทางการบันทึก
รายการบัญชีรายไดจากการบริจาค (เอกสารแนบ 14) 
 
 4. การเบิกจายเงินบริจาค กรณีผู บริจาคระบุว ัตถุประสงคของการบริจาคไวชัดเจน  
หรือเงินบริจาคทั ่วไปเพื ่อดำเนินงานภายในกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ใหกอง/สำนัก/กลุมขึ้นตรง  
ทำหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินผานหนวยงานตนสังกัด เพื่อเสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติ สำหรับวิธีปฏิบัติ
เกี ่ยวกับการรับเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการบัญชี ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
และระเบียบของทางราชการ 
  
                    5. การรับบริจาคสิ่งของ 

 5.1 เมื่อมีผูประสงคบริจาคสิ่งของใหสวนราชการ เจาหนาที่รับบริจาคแจงใหผูบริจาค
กรอกแบบฟอรมใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวให
ครบถวนตามแบบฟอรม โดยเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดสิ่งของที่รับบริจาค เชน ชนิด/ประเภทสิ่งของ 
สภาพของสิ ่งของ จำนวนสิ ่งของที ่ไดร ับวาใหตรงกันตามที ่ผู บริจาคไดเขียนแสดงความจำนงบริจาค 
พรอมลงลายมือชื่อ (เอกสารหมายเลข 5) 
                         5.2 เจาหนาที ่ร ับบริจาค กรอกรายละเอียด ลงในแบบฟอรมใบรับบริจาคสิ ่งของ 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ใหครบถวน พรอมลงลายมือชื่อ และมอบใบรับบริจาคสิ่งของฯ ใหกับ 
ผูบริจาคไวเปนหลักฐาน (หากไมทราบราคา หรือผู บริจาคไมสามารถระบุราคาได ใหประเมินจากราคา 
ตามทองตลาด)  (เอกสารหมายเลข 6) 
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 6. การรับเงินบริจาคและสิ่งของบริจาค 
                         ใหนำความในขอ 4 และ ขอ 5 มาใชโดยอนุโลม 
 
 7. การควบคุมของบริจาค 
 7.1 แยกประเภทของสิ่งของกอนจะนำสิ่งของไปจัดเก็บไวในสถานที่จัดเก็บของบริจาค 
เพ่ือรอการเบิกสิ่งของไปใชตามวัตถุประสงคของผูบริจาค 
 7.2 เจาหนาที่รับบริจาคจัดทำบัญชีทะเบียนคุมสิ่งของวัสดุหรือครุภัณฑที่ไดรับบริจาค 
(เอกสารหมายเลข 7 - 9) 
 7.3 แจงรายการรับสิ่งของบริจาคใหเจาหนาที่พัสดุทุกครั้งเพื่อบันทึกบัญชีวัสดุและทะเบียนคุม
ทรัพยสินบรจิาคในระบบ GFMIS ใหครบถวน 
                        
 8. การเบิกสิ่งของบริจาค เจาหนาที่รับบริจาคขออนมุัติหัวหนาสวนราชการในการเบิกสิ่งของ
บริจาคไปยังหนวยงานตามวัตถุประสงคของผูบริจาค หรือตามสภาพการใชงานของสิ่งของนั้น ๆ เมื่อหัวหนา
สวนราชการอนุมัติแลว ใหผอ.กอง/สำนัก/กลุมขึ้นตรงที่ไดรับการสิ่งของบริจาคจัดทำใบเบิกพัสดุตอเจาหนาที่
รับบริจาคพรอมสงสำเนาใหเจาหนาที ่พัสดุทำการตัดจายในระบบบริจาคใหถูกตองตามระเบียบฯ ในกรณี 
มีความจำเปนเรงดวนซึ่งจะตองใหความชวยเหลือผู เดือดรอนหรือจัดสรรใหแกหนวยงานใด ๆ โดยทันทวงที  
อาจดำเนินการชวยเหลือหรือจัดสรรตามที ่ไดรับการรองขอไปกอน โดยใหพิจารณาตามความเหมาะสมและ 
เปนการชวยเหลือในเบื้องตน แลวรายงานใหหัวหนาสวนราชการ แลวแตกรณี ทราบดวย (เอกสารหมายเลข 10) 
 
 9. การรายงาน ใหคณะกรรมการฯ รับบริจาคตรวจสอบการรับบริจาคประจำวันที่มีการ 
รับบริจาค เมื่อถูกตองตรงกันใหลงลายมือชื่อในรายงานคณะกรรมการรบับริจาคฯ ทุกครั้ง (เอกสารหมายเลข 11) 
และรวบรวมรายงานเสนอห ัวหน าส วนราชการท ุกส ิ ้นเด ือน และรายงานสร ุปผลการดำเน ินการ 
เมื่อสิ้นปงบประมาณ ทราบตอไป (เอกสารแนบ 12) 
 
 10. กอง/สำนักทำหนังสือตอบขอบคุณในนามหัวหนาสวนราชการ จัดสงใหกับผูบริจาค 
กรณีการขอบคุณเปนอยางอื ่นแกผูบริจาคสิ ่งของ เชน ใบประกาศเกียรติคุณ โล เปนตน ใหถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบราชการ (เอกสารหมายเลข 13)   
 

************************************ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- 7 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Flowchart 
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ผูบ้รจิาคมคีวามประสงคจ์ะบรจิาคเงิน/สิÉงของ 

ใบแสดงความจำนงบรจิาค

เงนิและ/หรอืสิ่งของ 

เจา้หนา้ทีÉรบับรจิาคตรวจสอบจาํนวนเงินและ/หรือ

สิÉงของว่าถกูตอ้งตรงกนักบัใบแสดงความจาํนงหรอืไม่ 

ข้ันตอนการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค (สวนกลาง) 
 
 
 
 
 
 

                            ไมถูกตอง 
 
 
 

 
เงิน       สิ่งของ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เจา้หนา้ทีÉรบับรจิาคนาํเงินส่ง

เจา้หนา้ทีÉการเงิน (สลก.) 

ใบเสร็จรับเงิน บนัทึกบญัช ี

เจาหนาที่รับบริจาคออก 

ใบรับบริจาคส่ิงของ 

เจา้หนา้ทีÉรบับรจิาคแยกประเภทสิÉงของและนาํไป

จดัเก็บในสถานทีÉจดัเก็บ พรอ้มจดัทาํทะเบยีนคมุ

สิÉงของวสัดหุรือครุภณัฑท์ีÉไดร้บับริจาค 

แจง้รายการรบับริจาคต่อเจา้หนา้ทีÉพสัดุ (สลก.) 

เจา้หนา้ทีÉรบับรจิาครายงานการรบัเงินและ/หรือสิÉงของบรจิาคต่อคณะกรรมการฯ  

ทกุครัÊงทีÉมกีารรบับรจิาค และจดัทาํหนงัสือขอบคณุเพืÉอเสนออธิบดีลงนาม 

คณะกรรมการตรวจสอบรายงานการรบับรจิาค กบัเอกสารหลกัฐานอืÉนๆ 

เมืÉอพบว่าถกูตอ้งตรงกนั ลงลายมอืชืÉอในรายงานดงักล่าว และรวบรวม

รายงานเสนออธิบดเีพืÉอทราบ และลงนามในหนงัสือขอบคณุ 

หนงัสือขอบคณุ 

ทกุสิ Êนเดือนคณะกรรมการรวบรวมรายงานการรบับรจิาค เสนอหวัหนา้ส่วนราชการ 

และทุกสิ Êนปีคณะกรรมการรายงานสรุปผลการดาํเนินการ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการเพืÉอทราบ 

บนัทึกบญัช ีทะเบียนคมุ 
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ขั้นตอนการเบิกจายเงินและหรือสิ่งของบริจาค (สวนกลาง) 

 

 

เงิน        ส่ิงของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

กอง/สำนักที่ประสงคเบิก 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงนิ จัดทำใบเบิกพัสด ุ

เจาหนาที่ทำควบคุมเงนิที่ไดรบับรจิาค 

เจาหนาที่การเงิน (สลก.) คณะกรรมการฯ 

หัวหนาสวนราชการอนุมัต ิ

เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทกึบญัช ี

เจาหนาที่ทำควบคุมสิ่งของรับบรจิาค 

หัวหนาสวนราชการอนุมัต ิ

เจาหนาที่รับบริจาคแจงตอ 

เจาหนาที่พัสดุ (สลก.) คณะกรรมการฯ 

ทะเบียนคุม บันทกึบัญชี 
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 เพื ่อใหการพิจารณาดำเนินการรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค ของหนวยงานในสังกัด 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (สค.) สวนภูมิภาคเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน ขอใหหนวยงานในสังกัด
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ดำเนินการตามแนวทาง ดังตอไปนี้ 
 1. แตงตั้งเจาหนาที่ผู รับบริจาคประจำศูนยเรียนรูฯ/สถานคุมครองฯ (จำนวน 3 คน/วัน  
โดยปฏิบัติหนาที่อยางนอย 2 คน/วัน) เพ่ือปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 
 1.1 ตรวจรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ตรวจสอบรายละเอียดเงินและ/หรือสิ่งของ
บริจาค เชน จำนวนเงิน จำนวนสิ่งของ ชนิด/ประเภทสิ่งของ สภาพของสิ่งของ ท่ีไดรับวาตรงกันตามท่ีผูบริจาค
ไดเขียนแสดงความจำนงบริจาค พรอมใหผูบริจาคลงลายมือชื่อ  
 1.2 กรอกรายละเอียดใหครบถวน พรอมทั ้งลงลายมือช ื ่อในใบรับบริจาคสิ ่งของ 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว หรือกรณีรับเปนเงินบริจาค ตองสงมอบเงินใหเจาหนาที่การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  
 1.3 เจาหนาที่รับบริจาค คัดแยกตามชนิดหรือประเภท และบันทึกขอมูลการรับสิ่งของ
บริจาคในทะเบียนสิ่งของหรือระบบฐานขอมูล (ถามี) และนำจัดเก็บในสถานที่ที่กำหนด 
 1.4 จัดทำรายงานรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค ทุกครั ้งที่มีการรับบริจาค เสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค 
 1.5 จัดทำรายงานการจายเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ทุกครั้งที่มีการจายเงินและ/หรือ
สิ่งของบริจาค 
                         (เอกสารหมายเลข 1) 
 
 2. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค อยางนอย 3 คน  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 ขอ 5 (5) 
โดยกำหนดหนาท่ี ดังนี้ 
 2.1 ตรวจสอบเง ินและ/หรือส ิ ่งของบริจาค ใหเปนไปตามหล ักเกณฑท ี ่ระเบ ียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 กำหนด 
 2.2 รายงานผลการดำเน ินการและความเห็นในการร ับบร ิจาค เสนอต อหัวหนา 
สวนราชการทุกเดือน และสรุปรายงานผลการดำเนินการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
                        (เอกสารหมายเลข 2) 
 
 
 
  
  

***แต่งตัÊงข้าราชการ/ลูกจ้างประจําหรือพนักงานราชการเท่านัÊน*** 

สวนภูมิภาค 
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 3. การรับเงินบริจาค ใหหนวยงานในสังกัด สค. ดำเนินการ ดังนี้ 
 3.1 เมื่อมีผูประสงคบริจาคเงินใหหนวยงาน เจาหนาที่รับบริจาคแจงใหผูบริจาคกรอก
แบบฟอรมใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวใหครบถวน 
โดยเจาหนารับบริจาคตองตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง เชน จำนวนเงินที่ไดรับบริจาคและวัตถุประสงคที่
ชัดเจนในการบริจาค พรอมลงลายมือชื่อ และจัดทำรายงานการรับเงินบริจาคเสนอตอคณะกรรมการพิจารณา
การรับเงนิและ/หรอืสิ่งของบริจาค (เอกสารหมายเลข 3) 
 3.2 เมื่อไดรับมอบเงินจากผูบริจาคแลว นำสงเงินใหกับเจาหนาที่การเงินของหนวยงาน
ออกใบเสร็จรับเงินใหกับผู บริจาค โดยใหระบุวัตถุประสงคในการบริจาคไวในใบเสร็จรับเงินใหชัดเจน 
ถาผูบริจาคไมประสงคออกนามในการบริจาคหรือไมสามารถระบุชื่อผูบริจาคได ใหระบุในใบเสร็จรับเงินวา 
“ผูไมประสงคออกนาม” (เอกสารหมายเลข 4) 
 3.3 ในกรณีท ี ่ผ ู บริจาคไมระบุวัตถุประสงคในการบร ิจาคเงินที ่ช ัดเจน ใหระบุวา 
“เงินบรจิาคใหศูนยฯ.../สถานฯ...” 
 3.4 เจาหนาที่การเงินของหนวยงานบันทึกบัญชีเงินรับบริจาคตามแนวทางการบันทึก
รายการบัญชี รายไดจากการบริจาค (เอกสารแนบ 14) 
 
 4. การเบิกจายเงินบริจาค กรณีผู บริจาคระบุว ัตถุประสงคของการบริจาคไวชัดเจน  
หรือเงินบริจาคทั่วไปเพื่อดำเนินงานภายในศูนยเรียนรูฯ/สถานคุมครองฯ ใหกลุม/ฝายทำหนังสือขออนุมัติหัวหนา
สวนราชการสำหรับวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการบัญชี  
ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 
                    5. การรับบริจาคสิ่งของ 
 5.1 เมื่อมีผูประสงคบริจาคสิ่งของใหสวนราชการ เจาหนาที่รับบริจาคแจงใหผูบริจาค
กรอกแบบฟอรมใบแสดงความจำนงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวให
ครบถวนตามแบบฟอรม โดยเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดสิ่งของที่รับบริจาค เชน ชนิด/ประเภทสิ่งของ 
สภาพของสิ ่งของ จำนวนสิ ่งของที ่ไดร ับวาใหตรงกันตามที ่ผู บริจาคไดเขียนแสดงความจำนงบริจาค 
พรอมลงลายมือชื่อ (เอกสารหมายเลข 5) 
                         5.2 เจาหนาที ่ร ับบริจาค กรอกรายละเอียด ลงในแบบฟอรมใบรับบริจาคสิ ่งของ 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ใหครบถวน พรอมลงลายมือชื่อ และมอบใบรับบริจาคสิ่งของฯ ใหกับ 
ผูบริจาคไวเปนหลักฐาน (หากไมทราบราคา หรือผู บริจาคไมสามารถระบุราคาได ใหประเมินจากราคา 
ตามทองตลาด)  (เอกสารหมายเลข 6) 
 
 6. การรับเงินบริจาคและสิ่งของบริจาค 
                         ใหนำความในขอ 4 และ ขอ 5 มาใชโดยอนุโลม 
 
 7. การควบคุมของบริจาค 
 7.1 แยกประเภทของสิ่งของกอนจะนำสิ่งของไปจัดเก็บไวในสถานที่จัดเก็บของบริจาค 
เพ่ือรอการเบิกสิ่งของไปใชตามวัตถุประสงคของผูบริจาค 
 7.2 เจาหนาที่รับบริจาคจัดทำบัญชีทะเบียนคุมสิ่งของวัสดุหรือครุภัณฑที่ไดรับบริจาค 
(เอกสารหมายเลข 7 - 9) 
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 7.3 แจงรายการรับสิ่งของบริจาคใหเจาหนาที่พัสดุทุกครั้งเพ่ือบันทึกบัญชีวัสดุและทะเบียน
คุมทรัพยสินบรจิาคในระบบ GFMIS  
                        

 8. การเบิกสิ่งของบริจาค เจาหนาที่รับบริจาคขออนมุัติหัวหนาสวนราชการในการเบิกสิ่งของ
บริจาคไปยังหนวยงานตามวัตถุประสงคของผ ู บร ิจาค หรือตามสภาพการใชงานของสิ ่ งของนั ้น ๆ  
เมื ่อหัวหนาสวนราชการอนุมัต ิแลว ใหหัวหนากลุ ม/ฝายที่ไดร ับการสิ ่งของบริจาคจัดทำใบเบิกพัสดุ  
ตอเจาหนาที่รับบริจาคพรอมสงสำเนาใหเจาหนาที่พัสดุทำการตัดจายในระบบบริจาค ใหถูกตองตามระเบียบฯ 
ในกรณีมีความจำเปนเรงดวนซึ่งจะตองใหความชวยเหลือผูเดือดรอนหรือจัดสรรใหแกหนวยงานใด ๆ โดยทันทวงที  
อาจดำเนินการชวยเหลือหรือจัดสรรตามที ่ไดรับการรองขอไปกอน โดยใหพิจารณาตามความเหมาะสมและ 
เปนการชวยเหลือในเบื้องตน แลวรายงานใหหัวหนาสวนราชการ แลวแตกรณี ทราบดวย (เอกสารหมายเลข 10) 
 
 9. การรายงาน ใหคณะกรรมการฯ รับบริจาคตรวจสอบการรับบริจาคประจำวันที่มีการ 
รับบริจาค เมื่อถูกตองตรงกันลงลายมือชื่อในรายงานคณะกรรมการรับบริจาคฯ ทุกครั้ง (เอกสารหมายเลข 11) 
และรวบรวมรายงานเสนอผูอำนวยการศูนยเรียนรูฯ/สถานคุมครองฯ ทุกครั้งที่รับบริจาค รวมถึงสรุปรายงาน
การบริจาคเง ินและ/หรือสิ ่งของ ประจำเดือน สงหนวยงานตนสังกัด (กองคุ มครองและพัฒนาอาชีพ)  
ทุกสิ้นเดือน และใหกองคุมครองและพัฒนาอาชีพ รายงานสรุปผลการดำเนินการเมื่อสิ้นปงบประมาณ เสนอตอ
หัวหนาสวนราชการทราบตอไป (เอกสารแนบ 12) 
 
 10. กลุม/ฝายทำหนังสือตอบขอบคุณในนามหัวหนาหนวยงาน จัดสงใหกับผูบริจาค  
กรณีการขอบคุณเปนอยางอื ่นแกผูบริจาคสิ ่งของ เชน ใบประกาศเกียรติคุณ โล เปนตน ใหถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบราชการ (เอกสารหมายเลข 13)   
 
 

************************************ 
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Flowchart 
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ผูบริจาคมีความประสงคจะบริจาคเงิน/สิ่งของ 

ใบแสดงความจำนงบรจิาค

เงนิและ/หรอืสิ่งของ 

เจาหนาที่รับบริจาคตรวจสอบจำนวนเงนิและ/หรอื
สิ่งของวาถูกตองตรงกันกับใบแสดงความจำนงหรือไม 

 

ขั้นตอนการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค (สวนภูมิภาค)  
 
 
 
 
 
 
 

                            ไมถูกตอง 
 
 
 

 
เงิน       สิ่งของ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่รับบริจาคนำเงนิสง

เจาหนาที่การเงิน (ศูนยฯ/สถานฯ) 

ใบเสร็จรับเงิน บันทกึบัญชี 

เจาหนาที่รับบริจาคออก 

ใบรับบริจาคสิ่งของสิ่งของ 

เจาหนาที่รับบริจาคแยกประเภทสิง่ของและนำไป

จัดเก็บในสถานที่จัดเก็บ พรอมจดัทำทะเบียนคมุ

สิ่งของวัสดุหรือครุภณัฑที่ไดรับบรจิาค 

แจงรายการรบับริจาคตอเจาหนาที่พัสดุ (ศูนยฯ/สถานฯ) 

บันทกึบัญชี ทะเบียนคมุ 

ทุกสิ้นปกองคุมครองและพัฒนาอาชีพรายงานสรุปผลการดำเนินการของศูนยฯ/สถานฯ เสนออธิบดีเพ่ือทราบ 

เจาหนาที่รับบรจิาครายงานการรบัเงินและ/หรือสิ่งของบริจาคตอคณะกรรมการฯ  

ทุกครั้งท่ีมีการรับบริจาค และจัดทำหนังสือขอบคุณเพ่ือเสนอผอ.ศูนยฯ/สถานฯลงนาม 

คณะกรรมการตรวจสอบรายงานการรับบริจาค กับเอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 

เมื่อพบวาถูกตองตรงกัน ลงลายมอืชื่อในรายงานดังกลาว และรวบรวม

รายงานผอ.ศูนยฯ/สถานฯเพ่ือทราบ และลงนามในหนังสือขอบคุณ 

หนังสือขอบคุณ 

ทุกสิ้นเดือนคณะกรรมการรายงานการรับบริจาคและสรุปผลการดำเนินการ สงใหกคอ. 
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ขั้นตอนการเบิกจายเงินและหรือสิ่งของบริจาค (สวนภูมิภาค) 

 

 

เงิน        ส่ิงของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

กลุม/ฝายที่ประสงคเบิก 

จัดทำหนังสอืขออนุมัติเบิกจายเงิน จัดทำใบเบิกพัสด ุ

เจาหนาที่ทำควบคุมเงนิที่ไดรับบรจิาค 

เจาหนาที่การเงิน คณะกรรมการฯ 

หัวหนาสวนราชการอนุมัต ิ

เจาหนาที่การเงินบันทึกบัญชี 

เจาหนาที่ทำควบคุมสิ่งของรับบรจิาค 

หัวหนาสวนราชการอนุมัต ิ

เจาหนาที่รับบริจาคแจงตอ 

เจาหนาที่พัสด ุ คณะกรรมการฯ 

ทะเบียนคุม บันทกึบัญชี 
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ตัวอยางเอกสารที่เกี่ยวของ 
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เอกสารหมายเลข 1  
คำสั่งแตงตั้งเจาหนารับบริจาค 

                   
 
  

สำเนา 
 

คำสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
ที่................./๒๕……. 

เรื่อง แตงต้ังเจาหนาท่ีรับบริจาค  

 

เพื่อใหการรับเงินและ/สิ่งของบริจาค ของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผู บริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ขอแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบัติหนาที่ในการรับเงนิและ/
หรือสิ่งของบริจาค ของสำนักงานเลขานุการกรม กองคุมครองและพัฒนาอาชีพ กองยุทธศาสตรและแผนงาน กอง
สงเสรมิความเสมอภาคระหวางเพศ และกองสงเสริมสถาบันครอบครัว เปนไปโดยถูกตอง ดังนี้      

1. มอบหมายใหบุคลากรดังตอไปนี้ ปฏิบัติหนาที่ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ
รับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 ดังน้ี 

1.1 สำนักงานเลขานุการกรม 
  (1) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
  (2) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
  (๓) ....................................... ตำแหนง ....................................... 

1.2 กองคุมครองและพัฒนาอาชีพ 
  (1) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
  (2) ....................................... ตำแหนง ....................................... 

      (๓) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
1.3 กองยุทธศาสตรและแผนงาน 

  (1) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
  (2) ....................................... ตำแหนง ....................................... 

      (๓) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
1.4 กองสงเสริมความเสมอภาคระหวางเพศ 

  (1) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
  (2) ....................................... ตำแหนง ....................................... 

      (๓) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
1.5 กองสงเสริมสถาบันครอบครวั 

  (1) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
  (2) ....................................... ตำแหนง ....................................... 

      (๓) ....................................... ตำแหนง ....................................... 
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                   2. หนาที่และอำนาจ 
 2.1 ตรวจรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค โดยตรวจสอบรายละเอียดเงินและ/หรือสิ่งของ
บริจาค เชน จำนวนเงิน จำนวนสิ่งของ ชนิด/ประเภทสิ่งของ สภาพของสิ่งของ ท่ีไดรับวาตรงกันตามที่ผูบริจาค
ไดเขียนแสดงความจำนงบริจาค พรอมใหผูบริจาคลงลายมือชื่อ  
 2.2 กรอกรายละเอียดใหครบถวน พรอมทั ้งลงลายมือชื ่อในใบรับบริจาคสิ ่งของ          
กรมกิจการสตร ีและสถาบันครอบครัวหรือกรณีร ับเปนเง ินบริจาคสงมอบเงินให เจ าหนาที ่การเงิน              
ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง  
                        2.3 เจาหนาที่รับบริจาค คัดแยกตามชนิดหรือประเภท และบันทึกขอมูลการรับสิ่งของ
บริจาคในทะเบียนสิ่งของหรือระบบฐานขอมูล (ถามี) และนำจัดเก็บในสถานที่ที่กำหนด 
 2.4 จัดทำรายงานรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ทุกครั ้งที่มีการรับบริจาค เสนอตอ
คณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค 
                           2.5 จัดทำรายงานการจายเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ทุกครั้งที่มีการจายเงินและ/หรือ
สิ่งของบริจาค 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

   สั่ง ณ วันที่          พฤษภาคม พ.ศ. 2568 
 
 
 (นางสาวแรมรุง  วรวัธ) 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
 

 
 
  ***แต่งตัÊงข้าราชการ/ลูกจ้างประจําหรือพนักงานราชการเท่านัÊน*** 
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เอกสารหมายเลข 2  
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค 

                   
 
  

สำเนา 
 

คำสั่งกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
ที่....................../๒๕........ 

เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
 
 

เพื ่อใหการรับเงินและ/หรือสิ ่งของบริจาค กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เปนไป       
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ขอแตงตั้งคณะกรรมการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค ดังนี้ 

                     ๑. ..............................................  ตำแหนง ...................................   ประธานกรรมการ 

  ๒. ..............................................  ตำแหนง ...................................   กรรมการ 

  ๓. ..............................................  ตำแหนง ...................................   กรรมการ 

                   หนาที่และอำนาจ  
                   1. ตรวจสอบเงนิและ/หรือสิ่งของบริจาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการรับเงนิหรือทรัพยสินที่มผีูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. 2526 กำหนด 
                   2. รายงานผลการดำเนินการและความเห็นในการรับบริจาค เสนอตอหัวหนาสวนราชการ 

ทุกเดือนและสรุปรายงานผลการดำเนินการเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 

   สั่ง ณ วันที่          พฤษภาคม พ.ศ. 2568 
 
 
 (นางสาวแรมรุง  วรวัธ) 

อธิบดีกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
 
 
 
 
  

***แต่งตัÊงข้าราชการลูกจ้างประจําหรือพนักงานราชการเทา่นัÊน*** 
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เอกสารหมายเลข 3 
แบบฟอรมใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน และ/หรือสิ่งของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

กรณีเปนเงินสด 
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เอกสารหมายเลข 4 

ใบเสร็จรับเงิน 
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เอกสารหมายเลข 5 
ใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน และ/หรือส่ิงของ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
  

กรณีเปนสิ่งของ 
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เอกสารหมายเลข 6 
ใบรับบริจาคสิ่งของ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
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เอกสารหมายเลข 7 
ทะเบียนคุมวัสดุ 

ทะเบียนวัสดุคงทน 
สวนราชการ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

หมวดสำนักงาน 
ลำดับ

ท่ี 
วันที่ไดรับ
สินทรัพย 

ปงบ 
ประมาณ 

เลขวัสดุคงทน เลขสินทรัพย 
GFMIS 

ประเภท รายละเอียด จำนวน หนวย ราคา/
หนวย 

อายุการ
ใชงาน 
(ป) 

วิธีการ
ไดมา 

เลขที่
สัญญา/
ใบส่ังซ้ือ 

ท่ีตั้ง หมายเหตุ ประเภทวัสดุ
คงทน 

ฎีกา
เบิกจาย 

เลข
เอกสาร 
GFMIS 
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เอกสารหมายเลข 8 
ทะเบียนคุมครุภัณฑตำ่กวาเกณฑ 

ทะเบียนครุภัณฑต่ำกวาเกณฑ 
สวนราชการ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
หนวยงาน................................................................... 

หมวด สำนักงาน 
ลำดับ

ท่ี 
วันที่ไดรับ
ทรัพยสิน 

ปงบ 
ประมาณ 

เลขครุภัณฑ เลขสินทรัพย 
GFMIS 

ประเภท
ครุภัณฑ 

รายละเอียด จำนวน หนวย ราคา/
หนวย 

อายุการ
ใชงาน 
(ป) 

วิธีการ
ไดมา 

เลขที่สัญญา/
ใบส่ังซ้ือ 

ที่ต้ัง หมายเหตุ ประเภท ฎีกา
เบิกจาย 

เลข
เอกสาร 
GFMIS 
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เอกสารหมายเลข 9 

ทะเบียนคุมครุภัณฑ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
สวนราชการ..................................................... 
หนวยงาน........................................................ 
ศูนยตนทุน...................................................... 

ประเภท....................................................................รหัส...................................................................ลักษณะ/คุณสมบัติ............................................................................................รุน/แบบ.................................................................... 
สถานท่ีตั้ง/หนวยงานที่รับผิดชอบ...................................................................................................................................................ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค.............................................................................................................. 
ที่อยู....................................................................................(ผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค)....................................................................................................................โทรศัพท............................................................................................... 
ประเภทเงิน           เงินงบประมาณ         เงนินอกงบประมาณ  เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ             อื่น ๆ 
วิธีการไดมา           เฉพาะเจาะจง สอบราคา           ประกวดราคา e-Market  e-Bidding            e-Auction วิธีพิเศษ  รับบริจาค 
 

ว.ด.ป. ท่ีเอกสาร รายการ จำนวน
หนวย 

ราคาตอ/
หนวย/ชุด 

มูลคารวม อายุการใช
งาน 

อัตราคาเสื่อม
ราคา 

คาเส่ือมราคา
ประจำป 

คาเสื่อมราคา
สะสม 

มูลคาสุทธ ิ หมายเหตุ 
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เอกสารหมายเลข 10 
ใบเบิกพัสดุ 

เลขที่ ............................. 

ใบเบิกพัสดุ 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว                                  วันท่ี...........เดือน.............. พ.ศ. ................. 

          ขาพเจาขอเบิกพัสดุดังรายการตอไปนี ้ จำนวน.................รายการ  เพื ่อใชในราชการ สำนัก/กอง
.............................................................โทร.........................  โดยมอบให............................................................ 
ตำแหนง...................................................................................................... เปนผูรับพัสดุ 
 

ลำดับ รายการ หนวยนับ จำนวน ราคาตอ
หนวย 

ราคารวม หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

         ลงชื่อ.....................................................ผูเบิก   ลงชื่อ.....................................................ผูสั่งจาย
  

                 (....................................................)                       (...................................................) 
   ตำแหนง................................................                   ตำแหนง............................................ 
 
 

       ไดรับของครบถวนถูกตองแลว 

         ลงชื่อ..................................................ผูรบัพัสดุ      ลงชื่อ..................................................ผูจาย 
 

             (....................................................)                             (...................................................) 
         ตำแหนง................................................                          ตำแหนง............................................ 
      วันที่............เดอืน..........................ป...........                   วันท่ี............เดอืน..........................ป........... 
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   เอกสารหมายเลข 11 

รายงานคณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบริจาค 
รายงานคณะกรรมพิจารณาการรับเงินและ/สิ่งของบริจาค กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

ประจำวันท่ี......................เดือน .......................................พ.ศ. ............................................ 
 
 

ลำดับที่ เลขท่ีใบแสดงความจำนง 
บริจาคเงิน และ/ส่ิงของ 

ชื่อผูบริจาค รายการท่ีบริจาค จำนวน ราคาประเมิน 
(บาท) 

วัตถุประสงค 
ในการบริจาค 

       
       
       

 
ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาการรับเงินและ/หรือสิ่งของบรจิาค : เห็นชอบรับบรจิาคตามรายการดังกลาว เนื่องจากเปนประโยชนตอทางราชการโดยสวนรวม 

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

                                                                                       (..........................................................) 
ลงนาม...................................................................กรรมการ 

                                                                                       (..........................................................) 
ลงนาม....................................................................กรรมการ 

                                                                                       (..........................................................) 
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เอกสารหมายเลข 12 
ผลการรับบริจาคประจำเดอืน 

ผลการรับบริจาคของหนวยงาน เพื่อขับเคลื่อนโครงการ Flagship 2 : การใหเพื่อชีวิตท่ีดีกวา 
หนวยงาน........................................................................................................ 

กรมกิจการสตรีและสถาบนัครอบครัว ประจำเดือน........................................ 

ลำดับ การรับบริจาค จำนวน มูลคา หมายเหตุ 

1 รับบริจาคเงิน    

2 รับบริจาคสิ่งของ    

3 จิตอาสา    

 
ผูรายงาน.................................................. 
ตำแหนง.................................................... 
โทรศัพท................................................... 
วันท่ี......................................................... 
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สำเนา 

เอกสารแนบ 13 
หนังสือตอบขอบคุณ 

 
 
ที่ พม 0501/             กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 

       1034 ถนนกรุงเกษม แขวงคลองมหานาค 
       เขตปอมปราบศัตรูพาย กรุงเทพฯ 10100 
 

  6  พฤษภาคม  256๘ 
 

เรื่อง  ขอขอบคุณการสนับสนุนสิ่งของเครื่องอุปโภค 

เรียน  กรรมการผูจัดการบริษัท ............................................ จำกัด 

อางถึง หนังสือบริษัท ................................... จำกัด ลงวันที่ ..... สิงหาคม 256๖ 

ตามหนังสือที่อางถึง บริษัท ............................................ จำกัด แจงความประสงคบริจาค
สิ่งของเครื่องอุปโภคใหกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว เพื่อนำไปจำหนายและสนับสนุนการดำเนินงาน
กิจกรรม/โครงการของกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว ความละเอียดแจงแลว นั้น 

บัดนี้ กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัวไดรับมอบสิ่งของเครื่องอุปโภค เรียบรอยแลว  
โดยจะนำไปใชประโยชนตามวัตถุประสงคตอไป จึงขอขอบคุณในความอนุเคราะหของทานเปนอยางยิ่ง  
และหวังจะไดรับความอนุเคราะหจากทานอีกในโอกาสตอไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้และหวังวาเปนอยางยิ่งวาจะไดรับ
ความอนุเคราะหจากทานในโอกาสตอไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 (นางสาวแรมรุง  วรวัธ) 
อธิบดีกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว 

 
 

 
 

สำนักงานเลขานุการกรม 
กลุมอำนวยการ 
โทร.  ๐ 2659 676๒ 
โทรสาร  ๐ ๒659 6764 
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การบันทึกบัญชี 
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 เอกสารหมายเลข 14 
การบันทึกบัญชี 

 
การรับเงินบริจาค (เงินนอกงบประมาณ) ฝากคลังของตนเองและการเบิกจายเงินบริจาค 

ลำดับ รายการ คำสั่งงาน/New 
GFMIS Thai 

สวนราชการ 
ชื่อบัญชี รหัสบัญช ี

แยกประเภท 
1. เมื่อไดรับบรจิาค นส 01 

ประเภทเอกสาร RB 
Dr. เงนิสด 1101010101 
 Cr. รายไดจากการบริจาค 4302030101 

2. นำเง ินฝากคล ั ง นำส  งเง ินที่
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
โดย Up Load ใบนำฝากเงนิ (Pay 
in Slip) และชื่อสวนราชการใน
ระด ับศ ูนย ต นท ุนระบ ุช  อง
รายการที ่  2 คือ เงินฝากคลัง 
ธนาคารนำส  ง ข อ ม ู ล  Bank 
Statement เขาสูระบบ GFMIS  

นส 02-1 
ประเภทเอกสาร R2 

Dr. พักเงินนำสง 1101010112 
 Cr. เงนิสด 1101010101 

ประเภทเอกสาร Rx 
(ระบบจะปรับเพิ่มเงิน
ฝากคลังใหอัตโนมัติ) 

Dr. เงนิฝากคลัง 1101020501 
 Cr. ร า ย ไ ด  ร ะ ห ว  า ง

หนวยงานปรับเงนิฝากคลัง 
4308010105 

 

 

การรับบริจาคสิ่งของ (วัสดุ) 
ลำดับ รายการ คำสั่งงาน/ New 

GFMIS Thai 
สวนราชการ 

ชื่อบัญช ี รหัสบัญช ี
แยกประเภท 

1. เมื่อไดรับบรจิาคเปนสิ่งของ 
(วัสดุ)   
แหลงของเงนิ ระบุ XX31000 
XX = ปงบประมาณ 

บช 01  
ประเภทเอกสาร JM 

Dr. คาวัสดุ 5104010104 
 Cr. ร า ย ไ ด จ า ก า ร ก า ร

บริจาค 
4302030101 

 Cr. วัสดุคงคลัง (ระบุหมวด
วัสดุ) 

1105010105 

                      ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว 507 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2553 เรื่อง คูมือการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวัสดุคงคลังในระบบ   
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การรับบริจาคสินทรัพย (ครุภัณฑต่ำกวาเกณฑ) มูลคาต่ำกวา 10,000 บาท 
ลำดับ รายการ คำสั่งงาน/ New 

GFMIS Thai 
สวนราชการ 

ชื่อบัญช ี รหัสบัญช ี
แยกประเภท 

1. เมื่อไดรับบริจาคสินทรัพย 
ต่ำกวา 10,000 บาท 
(บันทึกสินทรัพย  ไวใน
ทะเบียนคุมสินทรัพย) 

บช 01 
ประเภทเอกสาร JV 

Dr. คาจัดหาสินทรัพยมูลคา
ต่ำกวาเกณฑ  

5104030206 

 Cr. รายไดจากการรับ
บริจาค 

4302030101 

 
 
 
การรับบริจาคสินทรัพย (ครุภัณฑ) ที่ไดจากการรับบริจาค มูลคาตั้งแต 10,000 บาทข้ึนไป 

ลำดับ รายการ คำสั่งงาน/ New 
GFMIS Thai 

สวนราชการ 
ชื่อบัญช ี รหัสบัญช ี

แยกประเภท 
1. เมื่อไดรับบรจิาคสินทรัพย 

ตองมีการสรางรหัสสินทรัพยใน
ระบบ GFMIS 

สท 01   
   

2. บันทึกร ับร ู ส ินทรัพย บร ิจาค
มูลคาตั้งแต 10,000 บาท ขึ้นไป 
 

สท 16  
ประเภทเอกสาร AA 

Dr. สินทรัพย (ระบุประเภท) 

     Cr. รายได จากการรับ
บริจาค 

12XXXXX101 
4302030101 

   

 
 

*********************************** 
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ระเบียบที่เก่ียวของ 
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- 38 - 
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บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตรวจสอบภายใน 

มีรายละเอียดกิจกรรม ดังนี้ 

ลำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน เอกสารที่เกี่ยวของ 

1  ทำการประเมินการควบคุมภายในดาน
การรับบริจาค เพื่อใหทราบวาหนวยรับ
ตรวจไดดำเนินการตามระเบียบและ
แนวทางการรับเงินและ/หรือสิ ่งของ
บริจาค สค. (ฉบับปรับปรุง) 

แผนการตรวจสอบ
ประจำปงบประมาณ 

แผนการตรวจ สอบ
ประจำปงบประมาณ 

2  เปดตรวจกับหนวยรับตรวจ เพื่อชี้แจง
วัตถุประสงคในการตรวจสอบขอบเขต
การตรวจสอบ และขอเอกสารเพื่อ
ตรวจสอบ 

มีหน ังส ือเป ดตรวจ
โดยกำหนดวัตถุประสงค
ขอบเขตการตรวจสอบ 

หนังสือเปดตรวจ 

3  ตรวจสอบคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผู รับ
บริจาคประจำกอง/สำนัก และคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับ
เงินและ/หรือสิ่งของบริจาคของหนวย
รับตรวจวาคำสั ่งเปนปจจุบันหรือไม 
และผูที่ไดรับแตงตั้งปฏิบัติตามหนาที่ท่ี
ไดรับคำสั่งหรือไม 

- คำสั่งเปนปจจุบัน 
- เจ าหน าท ี ่ปฏ ิบ ัติ
ตามคำส ั ่ งท ี ่ ได  รับ
มอบหมาย 

- คำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่
ผู รับบริจาคประจำกอง/
สำนัก 
- คำส ั ่ งแต  งต ั ้ งคณะ 
กรรมการพิจารณาการ
รับเงินและ/หรือสิ่งของ
บริจาค 

4  ตรวจสอบใบแสดงความจำนงบริจาค
เง ินและ/หรือส ิ ่งของ ใบรับบริจาค
ส ิ ่งของ (กรณีบร ิจาคสิ ่งของ) และ
ใบเสร็จรับเงิน (กรณีบริจาคเงินสด)  
วากรอกรายละเอียด และลงลายมือชื่อ
ครบถวนหรอืไม  

กรอกรายละเอ ียด
ต าม แบบฟ อร  ม ที่
กำหนดให   และลง
ลายมือชื่อใหครบถวน 

- แบบฟอรมใบแสดง
ความจำนงบริจาคเงิน
และ/หรือสิ่งของ 
- แ บ บ ฟ อ ร  ม ใ บ รั บ
บริจาคสิ่งของ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

5  - กรณีรับเปนเงินสด มีการบันทึกบัญชี
เงนิฝากคลังหรือไม 
- กรณีรับเปนสิ่งของ มีการบันทึกบัญชี
ครุภัณฑ ครุภัณฑตำ่กวาเกณฑ วัสดุและ
จัดทำทะเบียนคมุครุภัณฑ วัสดุหรอืไม 

- บันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS 
- บันทึกทะเบียนคุม
ครุภัณฑ วัสดุ 

- หลักฐานการนำเงิน
เขาฝากคลัง 
- นส.01 นส.02 บช.01 
สท.16 
- ทะเบียนคุมครุภ ัณฑ 
วัสดุ 

6  ตรวจสอบรายงานการรับเงินและ/หรือ
สิ่งของบริจาความีการทำรายงานเสนอ
คณะกรรมการท ุกคร ั ้ งท ี ่ม ีการรับ
บริจาค และเสนอผูบริหารหรือไม 

- จัดทำรายงานการ
ร ั บ เ ง ิ น แ ล ะ / หรื อ
สิ่งของบริจาคทุกครั้ง
ท ี ่ ม ีการร ับบร ิจาค 
และเสนอผูบริหาร 

- รายงานการรับเงิน
แ ล ะ / ห ร ื อ ส ิ ่ ง ข อ ง
บริจาค 

ประเมิน 
การควบคุมภายใน 

เปดตรวจ 

ตรวจสอบคำสั่งแตงตั้ง

เจาหนาที่รับบริจาค และ

กรรมการรับบริจาคของ

หนวยรับตรวจ 

ตรวจสอบใบแสดงความ

จำนงบรจิาคเงินและ/หรอื

สิ่งของ ใบรับบริจาคสิ่งของ 

และใบเสร็จรับเงนิ 

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 

และทะเบียนคมุ 

ตรวจสอบรายงานการรบั

บรจิาคเงนิและ/หรือส่ิงของ

บรจิาค 
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ลำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน เอกสารที่เกี่ยวของ 

7  มีการทำหนังสือตอบขอบคุณทุกครั้ง
หรือไม 

- จัดทำหนังสือตอบ
ขอบคุณเสนออธิบดี
ลงนาม 

- หนังสือตอบขอบคุณ 

8  คณะกรรมการจัดทำรายงานสรุปผล
การดำเนินการทุกสิ ้นปเสนออธ ิบดี
หรือไม 
 

- รายงานสรุปผลการ
ดำเนินการทุกสิ ้นป 
เสนออธิบดี 

- รายงานสรุปผลการ
ดำเนินการ 

9  ตรวจสอบการใชจายเงินบริจาค วาตรง
ตามวัตถุประสงคผูบริจาคหรือไม กอน
นำเงินบริจาคไปใชจายมีการขออนุมัติ
ผูบริหารกอนหรือไม และมีการตัดเงิน
ออกจากคลังถูกตองตามรหัสเงินฝาก
คลังหรือไม 

ม ี ก า ร ใ ช  จ  า ย เ งิ น
บ ร ิ จ า ค ต ร ง ต า ม
วัตถุประสงคผูบริจาค
และมีการขออนุม ัติ
ผูบริหารกอนการนำ
เงินบริจาคไปใช และ
มีการเครดิตเงินฝาก
คลังตามรหัสเงินฝาก
คลังที่ถูกตอง 

-  หน ั งส ือขออน ุม ัติ
ผูบรหิาร 
-  หล ั กฐ านการ เบิ ก
จายเงินฝากคลัง 

10  ตรวจสอบการเบิกสิ่งของจากการรับ
บริจาคเจาหนาที ่พ ัสดุหร ือผ ู  ได  รับ
มอบหมายขออนุมัติหัวหนาหนวยงาน 
วาการเบิกจายเปนไปตามวัตถุประสงค
การบริจาค และมีการเคลื่อนไหวตรง
ตามทะเบียนคุม พรอมบันทึกบัญชีใน
ระบบ GFMIS หรือไม 

ม ีการจ ัดทำใบเบิก
พัสดุกอนการนำไปใช
และเจาหนาที่พัสดไุด
ตัดออกจากทะเบียน
คุมวัสดุรายตัว และ
บันทึกปรับปรุงวัสดุ
ค ง ค ล ั ง ใ น ร ะ บ บ 
GFMIS 

- ใบเบิกพัสดุ 
- ทะเบียนคมุวัสดุ 
- หลักฐานการบันทึก
บัญชีปร ับปรุงวัสดุคง
คลัง 

11  สร ุปผลการตรวจสอบพร อมแนบ
กระดาษทำการหลักฐานตางๆ ท่ีสำคัญ 
เสนอหัวหนากลุ มตรวจสอบภายใน 
เพื่อพิจารณาและปรับปรุง แกไข และ
จัดทำรายงานผลการหารือเพื่อประชุม
ปดตรวจกับหนวยรับตรวจ 

รายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

รายงานสร ุปผลการ
ตรวจสอบ 

12  ประชุมปดตรวจกับหนวยรับตรวจ เพื่อ
รายงานผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ
ขอเสนอแนะ ขอสังเกต และขอคิดเห็น
ตาง ๆ ใหหนวยรับตรวจทราบแลว 
นำไปปรับปรุงแกไข และรับฟงความ
คิดเห็นของหนวยรับตรวจ 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
หาร ือ/รายงานการ
ประชุม 

รายงานผลการหารือ/
รายงานการประชุม 

ตรวจสอบหนังสอืขอบคุณ 

ตรวจสอบรายงานสรุปผล

การดำเนินการ 

ตรวจสอบการใชจายเงิน

บรจิาค 

ตรวจสอบการเบิกสิ่งของ

จากการรบับริจาค 

ตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

ประชุมปดตรวจ 
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ลำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน เอกสารที่เกี่ยวของ 

13  รายงานผลการตรวจสอบ เสนอตอ
อธ ิบด ีกรมกิจการสตร ีและสถาบัน
ครอบครัว 
 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบ 

14  เม ื ่อ อสค. รับทราบแลวแจงผลการ
ตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบและ
ดำเนินการตามขอเสนอแนะ (ถามี) 
พรอมติดตามผลการดำเนินการตาม
ขอเสนอแนะ 

รายงานใหหนวยรับ
ต ร ว จ ท ร า บ แ ล ะ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม
ขอเสนอแนะ (ถามี) 
พรอมติดตามผลการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม
ขอเสนอแนะ 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบใหหนวยรับ
ตรวจ 

 

เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบ ตอ อสค. 

แจงรายงานผล

การตรวจสอบ 


