
ขั้นตอนการรับบริจาคเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริจาค 

หน่วยงาน 
-รับแจ้งเรื่องบริจาค 
-แจ้งงาน ปชส. (71001) 

งานประชาสัมพนัธ ์
-อำนวยความสะดวกในการกรอกใบรับบริจาค 
-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในใบรับบริจาค 
-ลงทะเบียนใบรับบริจาค / บันทึกข้อมูลทะเบียนรับบริจาค 
-นำพาผู้บริจาคไปท่ี กง.การเงิน  
-ส่งมอบใบรับบริจาค+เงินให้ กง.การเงิน (แล้วแต่กรณี) 
 (ในเวลาราชการส่งภายใน 16.00 น./นอกเวลา ส่งวันแรกของวันทำการ) 
-กรณีผู้บริจาคต้องการบันทึกภาพให้ประสานผู้บริหารเพื่อนัดหมายการรับมอบ 
-บันทึกภาพ/ผลิตข่าว 

กง.การเงิน 
-ลงทะเบียนรับใบบริจาค (เงินสด/เงินโอนเข้าบัญชีฯ) 
-ออกใบเสร็จฯ ระบุเลขท่ีใบเสร็จฯในใบรับบริจาค และ
เขียนใบบริจาค (กรณีผู้บริจาคโอนเงินเข้าบัญชีรพ.และ
ประสงค์รับใบอนุโมฯ) ส่งให้งานธุรการ 
-มอบใบเสร็จฯ ให้ผู้บริจาค (กรณีบริจาคด้วยตนเอง) 
-รายงานการรับเงินบริจาค เสนอให้คกก.บริจาคฯ   
  พิจารณาให้ความเห็นต่อไป สำเนาส่งให้กลุ่มงานพัสดุ 
ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง 

กรณีไม่ระบุวัตถุประสงค์/ไม่รับใบอนุโมฯ 
-มอบใบเสร็จฯ ให้ผู้รับบริจาค (กรณีมา 
 บริจาคด้วยตนเอง) 
-ส่งใบเสร็จให้งานสารบรรณเพื่อจัดส่งตามท่ีอยู่ 

กรณีไม่ระบุวัตถุประสงค์/รับใบอนุโมฯ 
-ส่งใบรับบริจาคฉบับจริงให้งานธุรการ (ภายใน 1 วัน) 
-มอบใบเสร็จฯ ใหง้านธุรการ (กรณีไม่มาด้วยตนเอง) 

กรณีระบุวัตถุประสงค์/รับใบอนุโมฯ 
-ส่งใบรับบริจาคฉบับจริงให้ กง.พัสดุ  
-ส่งสำเนาใบรับบริจาคฉบับใหง้านธุรการ  
 (ภายใน 1 วัน) 
 
 
-มอบใบเสร็จฯ ให้ผู้รับบริจาค งานธุรการ 

-ลงทะเบียนรับใบรับบริจาค 
-จัดทำใบอนุโมฯ/ใบบริจาคในระบบสรรพากร/ 
 หนังสือขอบคุณ (ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป) 
-เสนอผู้บังคับบัญชา ลงนาม 

กง.พัสด ุ
-ลงทะเบียนรับใบรับบริจาค 
-แจ้งหน่วยงานท่ีผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ 
 บริจาค 
-จัดซ้ือวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามระเบียบเงินบริจาค 

ผอ.พิจารณาลงนาม 

งานสารบรรณ 
-ออกเลขท่ีหนังสือขอบคุณ 
-จัดส่งหนังสือขอบคุณ/ใบอนุโมฯ ให้ผู้บริจาค 
 แบบลงทะเบียน 
-คืนสำเนาให้งานธุรการ 

หมายเหตุ  : ให้งานประชาสัมพันธ์/กลุม่งานการเงิน 
กลุ่มงานพัสดุ /งานธุรการ  

รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผอ.รพ.ลำพูน 
เป็นประจำทุกเดือน (ภายในวันที ่5) 

แบบท่ี 1 บริจาคเงิน 



ขั้นตอนการรับบริจาควัสดุ/ครุภัณฑ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมฯ/เครื่องมือ
แพทย์/ช่าง ให้ความเห็นใน 

ใบรับบริจาค 

กรณีวัสดุ/ครุภัณฑ์เก่า 
-ปชส.ส่งใบรับบริจาคให้งานธุรการศูนย์คอม/
โครงสร้างฯภายใน 1 วัน (ในเวลาราชการส่งภายใน 
16.00น./นอกเวลา ส่งวันแรกของวันทำการ) 
 
 

กรณีที่มีใบเสร็จหรือใบสง่ของให้สง่
ใบรับบริจาคฉบับจรงิให้งานธุรการ 
ภายใน 1 วัน (ในเวลาราชการส่ง
ภายใน 16.00น./นอกเวลา ส่งวันแรก
ของวันทำการ) 
 
 

กรณีที่ไม่มีใบเสร็จหรือใบส่งของ 
ให้ส่งใบรบับริจาค ประเภท 
คอมพิวเตอร์ฯ และอุปกรณ์ 
ส่งให้ธุรการศูนย์คอมฯ 
ประเภท เครื่องมือแพทย ์หรือ
ครุภัณฑ์อื่นๆ ส่งให้ธุรการกลุ่มงาน
โครงสร้างฯ ภายใน 1 วัน 
 
 

คกก.บริหารเงนิบรจิาคฯ
พิจารณาและลงนาม 

 
 

งานธุรการ 
-ลงทะเบียนรับใบรับบริจาค 
-จัดทำใบอนุโมฯ/หนังสือขอบคุณ  
-เสนอใบรับบริจาคให้คกก.บริหารเงินบริจาค 
 ภายใน 1 – 2 วัน  

หน่วยงาน 
-รับแจ้งเรื่องบริจาค 
-แจ้งงาน ปชส. (71001) 

งานประชาสัมพนัธ ์
-อำนวยความสะดวกในการกรอกใบรับบริจาค 
-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในใบรับบริจาค  
-กรณีเป็นของใหม่ต้องแนบใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน ,-ของเก่าถ้ามีให้แนบ 
 -ลงทะเบียนใบรับบริจาค  
-บันทึกข้อมูลทะเบียนรับบริจาค 
-ประสานผู้บริหาร/กง.พัสดุ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อนัดหมายการรับมอบ 
-บันทึกภาพ/ผลิตข่าว 

ใช้งานได้ 
- ส่งใบรับบริจาคให้ 
 งานพัสดุ (ภายใน 2 วัน 
 หลังการประเมินฯ) 

ใช้งานไม่ได้ 
- ส่งใบบริจาค ให้กง.พัสดุ    
 

ผู้บริจาค 

แบบท่ี 2 บริจาควัสดุ/ครุภัณฑ์ 

กรณีวัสดุ/ครภุัณฑ์ใหม่ 
 

หมายเหตุ  : ให้งานประชาสัมพันธ์/กลุม่งานการเงิน 
กลุ่มงานพัสดุ /งานธุรการ  

รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผอ.รพ.ลำพูน 
เป็นประจำทุกเดือน (ภายในวันที ่5) 

-พัสดุดำเนินการจำหน่าย 
 ตามระเบียบพัสดุ 

 

งานสารบรรณ 
-ออกเลขท่ีหนังสือขอบคุณ 
-จัดส่งหนังสือขอบคุณ/ใบอนุโมฯ ให้ผู้บริจาค 
 แบบลงทะเบียน 
-คืนสำเนาหนังสือขอบคุณ/ใบบริจาคให้งานธุรการ 

 

กง. พัสดุ 
- ลงทะเบียนรับใบบริจาคฉบับจริง 

และดำเนินการตามระเบียบ /
ลงทะเบียนเลขครุภัณฑ์ 

 
 
 

งานธุรการ 
สำเนาใบรับบริจาคเก็บ 

และส่งใบรับบริจาคฉบับจริง 
ให้กลุ่มงานพัสดุ ภายใน 1 วัน 

หลังคกก.ลงนาม 

 



ขั้นตอนการรับบริจาควัสดุอุปโภค/บริโภค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี 3 บริจาควัสดุอุปโภค บริโภค 

ผู้บริจาค 

งานประชาสัมพนัธ ์
-อำนวยความสะดวกในการกรอกใบรับบริจาค 
-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลในใบรับบริจาค  
-ลงทะเบียนใบรับบริจาค  
-บันทึกข้อมูลทะเบียนรับบริจาค 
-ประสานผู้บริหาร/กง.พัสดุ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/ผู้ตรวจการ(นอกเวลาฯ) 
 เพื่อนัดหมายการรับมอบ 
-บันทึกภาพ/ผลิตข่าว 

หน่วยงาน 
-รับแจ้งเรื่องบริจาค 
-แจ้งงาน ปชส. (71001) 

กรณีแจ้งวัตถุประสงค์การบริจาค 
-ปชส.ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ 
 

กรณีไม่แจ้งวัตถุประสงค์การบริจาค 
-วัตถุดิบ ส่งมอบโรงครัว 
-อาหาร/อาหารว่าง ปชส.พิจารณาตามความเหมาะสม 
-น้ำด่ืม/อาหารแห้ง ส่งศูนย์บริจาค 

กรณีประสงค์รับใบอนุโมทนา+หนังสือขอบคุณ 
-ปชส.ส่งใบรับบริจาคให้ งานธุรการ ภายใน 1 วัน 

ผอ.พิจารณาลงนาม 

งานธุรการ 
-ลงทะเบียนรับใบรับบริจาค 
-จัดทำใบอนุโมฯ/หนังสือขอบคุณ  
-เสนอผู้บังคับบัญชา ลงนาม 

งานสารบรรณ 
-ออกเลขท่ีหนังสือขอบคุณ 
-จัดส่งหนังสือขอบคุณ/ใบอนุโมฯ ให้ผู้บริจาค 
 แบบลงทะเบียน 
-คืนสำเนาให้งานธุรการ 

หมายเหตุ  : ให้งานประชาสัมพันธ์/กลุม่งานการเงิน 
กลุ่มงานพัสดุ /งานธุรการ  

รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผอ.รพ.ลำพูน 
เป็นประจำทุกเดือน (ภายในวันที ่5) 


