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๑ 1.1 ผู้บริจาคกรอกรายละเอียดในใบแสดงความจ านงให้
ครบถ้วน ระบุรายละเอียดของส่ิงของท่ีต้องการบริจาคไม่
ครบถ้วน หรือระบุจ านวนส่ิงของ และผู้บริจาคลงลายมือช่ือใน
ใบแสดงความจ านง
1.2 เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคลงลายมือช่ือรับเร่ืองและกรอก
รายละเอียดในส่วนเฉพาะของเจ้าหน้าท่ีในใบแสดงความจ านง
ให้ครบถ้วน

/ / / / / / / / / / / / /
(เป็น

แบบฟอร์ม
พิมพ์จาก
ระบบฯ)

/
(เป็น

แบบฟอร์ม
พิมพ์จาก
ระบบฯ)

๒ เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคพิจารณาประเมินภาระค่าใช้จ่ายก่อน
การรับบริจาค และตรวจสอบจ านวนส่ิงของบริจาคว่าถูกต้อง
ตรงตามรายละเอียดในใบแสดงความจ านง

/ / / / / / / / / / / / /

๓ เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคกรอกรายละเอียดส่ิงของบริจาคให้
ครบถ้วน ระบุจ านวนส่ิงของให้ครบถ้วนทุกรายการ หรือระบุ
ให้ถูกต้อง รวมถึงระบุหน่วยนับ เช่น ลัง โหล แพ็ค

/ / / / / / / / / / / / /
(เป็น

แบบฟอร์ม
พิมพ์จาก
ระบบฯ)

๔ เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือตอบขอบคุณ โดยจัดท ารายละเอียดให้
ถูกต้อง ครบถ้วน

/ / / / / / / / / / / / /
(เป็น

แบบฟอร์ม
พิมพ์จาก
ระบบฯ)

สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคส่ิงของ (รอบ ๖ เดือน)
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคส่ิงของ (รอบ ๖ เดือน)

๕ 5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้
ควบคุมดูแลส่ิงของบริจาคตรวจสอบรายละเอียด (ประเภท 
จ านวน หน่วยนับ) ในใบรับบริจาคกับส่ิงของบริจาคว่าถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อนน าไปเก็บรักษา พร้อมหลักฐานการตรวจสอบ/
รับมอบระหว่างเจ้าหน้าท่ีรับบริจาคกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ี
ได้รับมอบหมาย  

/ / / / / / / / / / / / /

5.2 เจ้าหน้าท่ีบันทึกบัญชีคุมวัสดุให้ถูกต้อง (จ านวนส่ิงของ 
และหน่วยนับ) ให้เป็นปัจจุบัน (เม่ือรับส่ิงของบริจาคหรือเม่ือมี
การเบิกจ่ายวัสดุ)
5.3 เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้
ควบคุมดูแลส่ิงของบริจาคมีการจัดเก็บของบริจาคไว้อย่างเป็น
หมวดหมู่ (แยกประเภทของ และปริมาณหรือขนาด (จ านวน
ลิตร จ านวนแพ็ค ไซส์) และมีการตรวจสอบสภาพของส่ิงของ
บริจาคท่ีช ารุด เส่ือมคุณภาพ หมดอายุ หรือเหมาะสมท่ีจะ
น าไปช่วยเหลือผู้เดือดร้อน

/

/
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคส่ิงของ (รอบ ๖ เดือน)

๖ ผู้ขอรับการสนับสนุนมีหนังสือขอรับการสนับสนุน และเขียน
ใบเบิกผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้จ่ายส่ิงของบริจาคต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกหรือเอกสารการอนุมัติหรือเอกสารการ
ร้องขอ และต้องมีหลักฐานการรับส่ิงของบริจาค เม่ือน าของ
บริจาคส่งมอบให้ผู้ร้องขอแล้ว

/ / / / / / / / / / / / /

หมายเหตุ : / หมายถึง มีการด าเนินการ
             X หมายถึง ไม่มีการด าเนินการ


