
สรปุขัน้ตอนการบรจิาคโทรศัพท์เคลือ่นที่  

  เมื่อผู้บริจาคโทรศัพท์เคลื่อนที่ได้รับการอนุมัติใช้และเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่จาก
กรมฯ เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

ขัน้ตอนที ่1 การบรจิาคโทรศพัท์เคลือ่นที่  
  -  ผู้บริจาคท าหนังสือขอบริจาคโทรศัพท์เคลื่อนท่ี เสนอ ผอ.ส านัก /ผอ.กอง /ผอ.สพข. 
(ส าหรับ หน่วยงาน สพด./ศูนย์ฯ ให้เสนอ ผอ.สพข. เพื่อพิจารณา) พิจารณาเห็นชอบ และแนบ
รายละเอียดโทรศัพท์เคลื่อนท่ี รูปถ่าย ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาหนังสือท่ีกรมฯ อนุมัติให้ใช้และเบิกค่าใช้
บริการโทรศัพท์เคล่ือนท่ี พร้อมเสนอชื่อกรรมการตรวจรับ จ านวน 1 ราย 
 

 

ขั้นตอนที่ 2  หน่วยงานที่รับบริจาคท าหนังสือแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ  
  -  ส านัก/กอง/สพข.  ท่ีรับบริจาคมอบฝ่ายบริหารท่ัวไปด าเนินการท าหนังสือเรื่อง ขอรับ
บริจาคพร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์บริจาค และแจ้งให้กรรมการทราบ 
 

ขั้นตอนที่ 3  กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์บริจาครายงานผลการตรวจรับ 

  -  กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์บริจาคท าหนังสือ รายงานผลการตรวจรับครุภัณฑ์บริจาค     
เสนอ ผอ.ส านัก /ผอ.กอง / ผอ.สพข.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติรับบริจาค  
  

ขั้นตอนที่ 4  หน่วยงานแจ้งการรับบริจาคให้กองคลังบันทึกเข้าในระบบ GFMIS 
  -  หน่วยงานท่ีได้รับบริจาค ออกรหัสครุภัณฑ์ในระบบ Online (ให้ใส่ในช่องหมายเหตุเป็น
ครุภัณฑ์บริจาค และใส่ชื่อผู้บริจาคด้วย)   
 -  เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานส่งเอกสาร แบบขอบันทึกการรับบริจาค 
ครุภัณฑ์ พร้อมเอกสารรายละเอียด ส่งกลุ่มบริหารสินทรัพย์ กองคลัง เพื่อบันทึกในระบบ GFMIS ต่อไป 
โดยส่งผ่านโปรแกรมฐานข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งปลูกสร้าง เลือกเมนู “แบบแจ้งแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ฯ”  
 

หมายเหตุ : โทรศัพท์เคลื่อนท่ีมอบให้ผู้บริจาคเป็นผู้ดูแล รับผิดชอบ และส่งคืนเมื่อตอนเกษียณอายรุาชการ     
               หรือยกเลิกการเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์เคล่ือนท่ีจากกรมฯ 

 
 

******************************* 
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โทรศัพท์เคลื่อนที่ ทีบ่รจิาคใหฝ้า่ยบรหิารทัว่ไป กกจ.
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ส่วนราชการ กองการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารทั่วไป โทร. 1234   . 

ที่  กษ 0802.01/ วันที่   20 ธันวาคม 2565     .. 

เรื่อง ขอรับบริจาคและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์บริจาค      . 

เรียน ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

ตามที่  นางสาวชาลิณี   สัมฤทธิ์  หั วหน้าฝ่ายบริหารทั่ วไป มีความประสงค์บริจาค
โทรศัพท์เคลื่อนที่ ยี่ห้อ Beyond 915 หมายเลข IMEI : 358551109408948 ราคาเครื่องละ 900 บาท
(เก้าร้อยบาทถ้วน) เพ่ือใช้ในราชการฝ่ายบริหารทั่วไป กองการเจ้าหน้าที่ นั้น 

ฝ่ายบริหารทั่วไป กองการเจ้าหน้าที่  พิจารณาแล้วเห็นสมควรแต่งตั้ง นางสาวพรรณชนก 
ชมพู  นักจัดการงานทัว่ไปปฏิบัติการ เป็นกรรมการตรวจรับครุภัณฑบ์ริจาค 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 (นางสาวชาสิณี สัมฤทธิ์) 
             หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

ขั�นตอนที� 2 หน่วยงานที�รับบริจาคทาํหนังสือแต่งตั�งกรรมการตรวจรับ 2



ส่วนราชการ  ฝ่ายบริหารทั่วไป กองการเจ้าหน้าที่   โทร. 1234 1238         . 

ที่  กษ 0802.01/793         วันที่  21 ธันวาคม 2565  .. 

เรื่อง รายงานผลการตรวจรับครุภัณฑ์บริจาค     . 

เรียน ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

ตามที่ แต่งตั้งให้ดิฉัน นางสาวพรรณชนก  ชมภู  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เป็น
กรรมการตรวจสภาพและกรรมสิทธิ์ในครุภัณฑ์บริจาค คือ โทรศัพท์เคลื่อนที่ ยี่ห้อ Beyond 915 หมายเลข 
IMEI : 358551109408948 ราคาเครื่องละ 900 บาท (เก้าร้อยบาทถ้วน) ใช้กับหมายเลข 08-9811-6670 
เพ่ือใช้ประโยชน์ในงานราชการฝ่ายบริหารทั่วไป กองการเจ้าหน้าที่ นั้น 

กรรมการฯ ได้ตรวจสอบแล้ว ครุภัณฑ์ดังกล่าวอยู่ในสภาพใช้การได้ดี และเห็นควรอนุมัติรับ
บริจาคเพ่ือใช้ในราชการต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และด าเนินการต่อไป 

   (นางสาวพรรณชนก  ชมภู) 
          นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

บันทึกข้อความ 

ขั�นตอนที� 3 กรรมการตรวจรับครุภณัฑ์บริจาครายงานผลการตรวจรับ
3



ที่ กษ ๐๘๐๒.๐๑/๗๙๓ ลงวันที่  ๒๑ ธันวาคม ๒๕๖๕

เรื่อง รายงานผลการตรวจรบัโทรศัพท์เคลื�อนที� 

ความเรง่ดว่น     ปกติ

การดำเนินการ

หน้า  ๑  จาก  ๑

ส่งจาก: ฝ่ายบริหารทั�วไป

ผูส่้ง : นางสาวพรรณชนก ชมภู

วนัเวลาที�ส่ง : ๒๑ ธ.ค. ๒๕๖๕ ๑๐.๑๒

เรียน ผอ.กกจ. 

กองการเจา้หนา้ที�

เลขรับ ๓๑๓๒

วันที่ ๒๑ ธ.ค. ๒๕๖๕

เวลา ๑๑:๕๕ 

ส่งจาก: กองการเจ้าหน้าที�

ผู้ส่ง: นางสาวกลุธิดา อหะหมดัจุฬา

วันเวลาส่ง: ๒๑ ธ.ค. ๒๕๖๕ ๑๓:๑๑ 

อนุมติั

ฝ่ายบริหารทั�วไป ดาํเนินการต่อไป
( นางปวณีา แสงเดือน)

ผูอ้าํนวยการกองการเจา้หนา้ที� 

๒๑ ธ.ค. ๒๕๖๕ เวลา ๑๓.๑๑

ผู้พิมพ์ ศราวุธ ธรรมสัตย์ (สถานีพัฒนาที่ดินยโสธร)

 วันเวลา  ๒๒ มิ.ย. ๒๕๖๖ ๑๐:๓๘

เพื�อโปรดพิจารณาอนุมติั
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1 

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 "

ขั�นตอนที� 4  หน่วยงานแจ้งการรับบริจาคให้กองคลงับันทกึเข้าในระบบ GFMIS
4
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