
 

 

แนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาคของสถานีตำรวจภูธรกุสมุาลย์ 

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

ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจภูธรกุสุมาลย์เพื่อใช่ใช้ใน
กิจการของสถานีตำรวจภูธรกุสุมาลย ์โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ
เพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ 
สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วย
ของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ 

ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง  
หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของได้ตาม

อำนาจหน้าที่ที่ ตร. กำหนดไว้หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า ๑ ,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยที่รับ
บริจาครวบรวมหลักฐานแจ้งให้ พธ. เพื่อเสนอ ตร. ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการ
บริจาค 

ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
- หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
- รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
- ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ 
ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงานเม่ือ ตร. ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการ
บริจาคเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพื่อ
หน่วยจะได้ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต่อไป 

 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค 
1.บุคคลธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 

ผู้บริจาคจัดพิมพ์
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัดสุ่ง
ให้เจ้าหน้าที่พัสด ุ

-หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค
พัสด ุ

- ระเบียบ กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการรับเงิน หรือ
ทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 ข้อ
5(1)(2) (3)(4)(5) ข้อ 6 และ
ข้อ 7 
 
 

2 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้บริจาค 

  

3 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  กรณีทรัพยส์ิน/สิ่งของ
ทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 
 3.1.1 เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ตามลำดับขั้น 
 3.1.2 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาคเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้นต่อไป 
 3.1.3 กรณีไม่
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุดำเนินการทำ
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค
ต่อไป 
 
 

-หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค 
พัสด ุ
-คำสั่ง/บันทึกขอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

ผู้บริจาคแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
และตรวจสอบ
เอกสารผู้บริจาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับ
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค 
ทรัพย์สินพัสดุ/
จัดทำขออนุมัติรับ
บริจาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
แจ้งผู้บริจาค 



 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

 ผู้บริจาค 
1.บุคคลธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 กรณีครุภณัฑ์มมีูลค่า 
3.2 ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 
3.2.1 จัดทำขออนุมัติ
ดำเนินการแต่งตั้ง
กรรมการรับบริจาค
เสนอผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับขั้น 
3.2.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
รับบริจาค 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาค
พัสด ุ
-คำสั่ง/บันทึกขอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/
คณะกรรมการรับ
บริจาค 

 งานพัสดุกรณีครภุัณฑ์
มีมูลค่า  
4.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินราคาและ
ตรวจสภาพพัสดุ
ประกอบด้วย ประธาน 
1 ท่าน กรรมการอย่าง
น้อย 2 ท่าน 
ดำเนินการพิจารณา 
โดยคณะกรรมการ ฯ 
ทำหน้าท่ีพิจารณาและ
รายงานผลการประเมิน
ราคาและตรวจสภาพ
พัสดุเหมาะสมกับการ
รับบริจาคเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

-หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาค
พัสด ุ
-คำสั่ง/บันทึกขอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

กรณีพัสดุ
มีมูลค่า
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ
แต่งตั้ง
คณะกรรม
การรับ
บริจาค 

กรณีพัสดุ/
สิ่งของ
ทัว่ไป
เจ้าหน้าท่ี
พัสดุเสนอ
ผู้บริหาร
พิจารณา
ตามลำดับ
ขั้นตอน 
ระเบียบ
พัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบรับบริจาค 

คณะกรรมการรับบริจาค 
 1.คณะกรรมการ
ประเมินราคา และตรวจ
สภาพพัสด ุ
 2.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ



 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

   4.1.1 กรณีเห็นชอบรับ
บริจาค เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
จัดทำขออนุมัติรับ
บริจาคเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้นต่อไป 
4.1.2 กรณีไมเ่ห็นชอบ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ดำเนินการทำบันทึก
แจ้งผู้บริจาค 

  

5 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  งานพัสดุกรณีครภุัณฑ์
มีมูลค่า 
5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ประกอบด้วย ประธาน 
1 ท่าน กรรมการอย่าง
น้อย 2 ท่านดำเนินการ
ตรวจรับพสัดุที่จะ
ดำเนินการรับมอบให้
เป็นไปตามเอกสารการ
บริจาคและ รายงานผล
การรับ มอบพัสดุให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ
หลังจากดำเนินการรบั
มอบพัสดุแล้ว 

-หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค
พัสด ุ
-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
-รายงานผลการ
ประเมินราคาและ 
ตรวจสภาพพัสด ุ
 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

เจ้าหน้าทีพัสดุ
ดำเนินการออกเลข 
พัสดุ -บันทึกทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ e- 
financial พร้อม ปริ้น
เอกสารทะเบียน
ครุภณัฑ์เพื่อจัดเก็บเข้า
แฟ้ม-จัดทำใบเบิกพัสด ุ

รายงานผลการ
ตรวจรับพสัด ุ
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ 
e-financial 

 

คณะกรรมการรับบริจาค 
 1.คณะกรรมการ
ประเมินราคา และตรวจ
สภาพพัสด ุ
 2.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

หน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการ
ตามระเบียบ และ
จัดเก็บ/บันทึก ครุภณัฑ์
ในบัญชี/ ทะเบียนคมุ
ทรัพย์สิน 



 

 

ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 


