
สรุปขั้นตอนการรับบริจาคครุภัณฑ์  
 

ขั้นตอนที่ 1 การรับบริจาค  

  -  ผู้บริจาคท าหนังสือขอบริจาคครุภัณฑ์ เสนอหน่วยงานท่ีจะรับบริจาค พร้อมแนบ
รายละเอียดครุภัณฑ์ท่ีจะบริจาค เช่น คุณสมบัติ ราคา และยี่ห้อ ฯลฯ (กรณีบริจาคโทรศัพท์เคลื่อนท่ี      
ให้แนบใบเสร็จรับเงิน พร้อมส าเนาหนังสือท่ีกรมฯ อนุมัติให้ใช้และเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคล่ือนท่ี) 
 

  หมายเหตุ : กรณีการรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ต้องผ่านการพิจารณาจาก ศทส. ก่อน     
จึงจะรับบริจาคได้ ตามบันทึก ท่ี กษ 0803.07/1818  ลว . 10 เม.ย. 2562  เรื่อง แนวทางการปฏิบัติใน
การรับบริจาคครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
  
ขั้นตอนที่ 2  หน่วยงานที่ได้รับบริจาคท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณา  
  2.1 หน ่วยงานที ่ได ้ร ับบริจาคท าหน ังส ือ เรื ่อง ขอรับบริจาคและขออนุม ัต ิแต ่งตั ้ง
คณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ จ านวน 3 ราย (ส าหรับกรณีบริจาคโทรศัพท์เคลื่อนท่ีเสนอกรรมการ   
ตรวจรับ 1 ราย)   โดยให้ผู้มีอ านาจพิจารณา ได้แก่ ผอ.ส านัก /ผอ.กอง /ผอ.สพข. (ส าหรับ หน่วยงาน 
สพด./ศูนย์ฯ ให้เสนอ ผอ.สพข. เพ่ือพิจารณา) 
   2.2  หน่วยงานท่ีได้รับบริจาคด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ 
และแจ้งให้คณะกรรมการทราบ 
 

ขั้นตอนที่ 3  คณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ และรายงานผลการตรวจรับ 

  -  คณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ท าหนังสือรายงานผลการตรวจรับครุภัณฑ์ เสนอ ผอ.ส านัก/
ผอ.กอง/ ผอ.สพข.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติรับบริจาคครุภัณฑ์ 
   

ขั้นตอนที่ 4  หน่วยงานแจ้งการรับบริจาคให้กองคลังบันทึกเข้าในระบบ GFMIS 
  4.1 หน่วยงานท่ีได้รับบริจาค ออกรหัสครุภัณฑ์ในระบบ Online (ให้ใส่ในช่องหมายเหตุ
เป็นครุภัณฑ์บริจาคไว้ด้วย)   
  4.2 เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานส่งเอกสาร แบบขอบันทึกการรับบริจาค 
ครุภัณฑ์ พร้อมเอกสารรายละเอียด ส่งกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพื่อบันทึกในระบบ GFMIS ต่อไป 
(เป็นครุภัณฑ์ท่ีรับบริจาคตามเกณฑ์และต่ ากว่าเกณฑ์)  โดยส่งผ่านโปรแกรมฐานข้อมูลครุภัณฑ์และ      
สิ่งปลูกสร้าง เลือกเมนู “แบบแจ้งแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ฯ”  
 
 

*********************************** 
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การเขา้สู่ระบบ 

1. ผ่านทาง Intranet ของเว็บไซต์กรมพัฒนาที่ดิน โปรแกรมฐานข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้าง เลือกเมนู
ย่อย “ แบบแจง้แจง้แก้ไขข้อมลูครุภณัฑ ์อาคาร และสิง่ปลูกสรา้ง ”

ภาพที1่ หน้าเว็บไซต์ฐานข้อมูลอาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 

2. ท าการเข้าสู่ระบบโดยใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน Intranet ของหน่วยงาน
กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน
หมายเหต ุ: หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มแจ้งแก้ไข ก่อนเข้าสู่ระบบ

ภาพที ่2 หน้าแรกเมื่อเข้าสู่ระบบ 

การใชง้านโปรแกรมแบบแจง้แกไ้ขขอ้มลูครภุณัฑ ์อาคาร และสิง่ปลกูสรา้ง

P3 P1

" แบบแจ้งแก้ไขข้อมูลครุภณัฑ์ อาคาร และสิ�งปลูกสร้าง "
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วนัท่ี ..................................................................

จาก.......................................................................................(รายละเอียดตามเอกสารแนบทา้ย)  และหน่วยงานไดบ้นัทึก

ส าเนาขอ้มูลในระบบครุภณัฑ ์Online.....................ฉบบั

ส าเนาบนัทึกอนุมติัรับการบริจาค ...........................ฉบบั
ส าเนาใบตรวจรับพสัดุจากคณะกรรมการ...................ฉบบั
ส าเนาใบส่งสินคา้/ใบเสร็จ....................................ฉบบั  (ท่ีมีระบุราคาครุภณัฑ)์
ส าเนาอ่ืนๆ (เก่ียวกบัการรับบริจาค)....................ฉบบั

ช่ือผูติ้ดต่อประสานงาน..................................................... เบอร์โทรติดต่อ.................................

(................................................................) ผูร้ายงาน
ต าแหน่ง..................................................

(................................................................) หวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป
ต าแหน่ง..................................................

กลุ่มบริหารสินทรัพย์

(................................................................) ผูต้รวจสอบ
ต าแหน่ง..................................................

หมายเหตุ

ทั้งน้ีไดแ้นบเอกสารเพ่ือประกอบการแกไ้ขพร้อมทั้งช่ือผูติ้ดต่อประสานงานดงัน้ี

 GFMIS  ใหห้น่วยงาน จ านวน...................รายการ  ดงัน้ี

แบบขอบันทึกการรับบริจาคครุภณัฑ์ ในระบบ GFMIS

 ดว้ย........ส านกั/กอง/กลุ่ม/สพข./สพด.....................................ไดรั้บบริจาคครุภณัฑ ์......................................................

ในระบบครุภณัฑ ์ ONLINE  เรียบร้อยแลว้   จึงขอความอนุเคราะห์กลุ่มบริหารสินทรัพย ์ กองคลงั  บนัทึกในระบบ

หมายเหตุ : กรณีรบับริจาคครุภัณฑค์อมพิวเตอร ์ ต้องผ่านการพิจารณาจาก ศทส. ก่อนจึงจะรับบริจาคครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ได้ 
ตามบันทึก ที ่กษ 0803.07/1818 ลว.10 เม.ย. 2562 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการรับบริจาคครุภัณฑค์อมพิวเตอร์

ล าดบั ประเภทครุภณัฑ์ รหสัครุภณัฑ ์ONLINE จ านวนเงิน



...................................................)

ตาํแหน่ง.........................................

ตัวอย่างการรับบริจาคครุภัณฑ์ ( ตามเกณฑ์ และ ตํ�ากว่าเกณฑ์ )

หมายเหตุ : กรณีรับบริจาคครุภณัฑคอมพิวเตอร์ ตอ้งผา่นการพิจารณาจาก ศทส. ก่อนจึงจะรับบริจาคครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ได้

ตามบนัทึก ที� กษ ๐๘๐๓.๐๗/๑๘๑๘ ลว.๑๐ เม.ย. ๒๕๖๒ เรื�อง แนวทางการปฎิบติัในการรับบริจาคครุภณัฑค์อมพิวเตอร์



ข �ันตอนที� 1 การบริจาค
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6ข�นัตอนที� 2 หน่วยงานที�ได้รับบริจาคทาํหนังสือเสนอผู้มอีาํนาจเพื�อพจิารณา ' . 
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