
 

กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาค 

ของสถานีตำรวจนครบาลห้วยขวาง  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568  



ก าหนดแนวทางหรือหลักเกณฑก์ารรับของบริจาค 
ของสถานีต ารวจนครบาลหวยขวาง

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
             ------------------------------------------------------------------- 

       ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจภูธรธวัชบุรี เพื่อใช่ใช้ในกิจการของ
สถานีต ารวจภูธรธวัชบุรี โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
       การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ

สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่
หรือใช้แล้ว เช่น เส้ือผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา
ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
       ข้ันตอนการรบับริจาคสิ่งของหลวง 
หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถด าเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินหรือส่ิงของได้ตามอ านาจหน้าที่  
ที่ ตร. ก าหนดไว้หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐาน
แจ้งให้ พธ. เพื่อเสนอ ตร. ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

 ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
- หนังสือแสดงเจตจ านงการบริจาค
- ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ
- รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ
- ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ

ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย  เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานเมื่อ ตร. ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาค
เรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพื่อหน่วยจะได้
ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต่อไป 



ขัน้ตอนการปฏิบัต ิในการรับบริจาค 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติ ข้ันตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค
1.บุคคล
ธรรมดา
2.นิติบุคคล

           ผู้บริจาค
           แจ้งความประสงค์บรจิาคพัสดุ

ผู้บริจาคจัดพิมพ์
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บรจิาคพัสดุ
ส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

-หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
บริจาค พัสดุ

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

2 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ   เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับและ 

  ตรวจสอบเอกสาร 
       ผู้บริจาค 

ตรวจสอบเอกสาร
ผู้บริจาค

3 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
    รับหนังสือแจ้งความ 
     ประสงค์บรจิาค  
   ทรัพย์สินพัสดุ/จัดท า 
   ขออนุมัติรับบริจาค

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 แจ้งผู้บริจาค

กรณีทรัพย์สิน/ 
สิ่งของทั่วไป  
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร  
   3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตามล าดับ
ข้ัน  
   3.1.2 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจ้าหน้าท่ี พัสดุจัดท า
บันทึกขออนุมัติรับ
บริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับข้ันต่อไป  
   3.1.3 กรณีไม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุด าเนินการท า 
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 
ต่อไป



ล าดบั ผูป้ฏิบตัิ ขัน้ตอนการท างาน สิง่ท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 

 ผูบ้ริจาค  

1.บุคคล
ธรรมดา  

2.นิติบุคคล 

ไมเ่ห็นชอบ 

 
   
  กรณีพสัด/ุสิง่ของ 
         ทั่วไป  
    เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ 

    เสนอผูบ้รหิาร 
     พจิารณาตาม 

    ล  าดบัขัน้ตอน 

        ระเบียบ  

         พสัด ุ

 
               
                เ        
 
 
 
 
 

กรณีครภุัณฑ์มีมูลค่า  

3.2 ลงทะเบียนรับ 

เอกสาร  

3.2.1 จัดท าขออนุมัติ 

ด าเนินการแต่งต้ัง
กรรมการรับบรจิาค 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับข้ัน  

3.2.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
รับบริจาค 

 

-หนงัสือแจง้
ความ 

ประสงค์
บรจิาคพสัด ุ

-หนงัสือแจง้
ความ 

ประสงค์
บรจิาค พสัด ุ

-ค าสั่ง/บันทึกขอ แต่งต้ัง 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การรับเงินหรือ ทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

กรณีพสัดมีุ

มลูคา่ 

เจา้หนา้ท่ี

พสัดแุตง่ตัง้

คณะกรรม 

การรบับรจิาค 

เห็นชอบรบับรจิาค 



4 เจา้หนา้ท่ี 

พสัด/ุ 
คณะกรรมการ 
รบับรจิาค 

 
 
 
 

คณะกรรมการรับบริจาค  

1.คณะกรรมการ ประเมินราคา 

           และ ตรวจสภาพพัสดุ  

   2.คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

 
 

  
 

งานพัสดุ กรณีครุภัณฑ์
มี มูลค่า 4.1 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ แต่งต้ัง 

คณะกรรมการ ประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ ประกอบด้วย 

ประธาน 1 ท่าน 

กรรมการอย่างน้อย 2 

ท่าน ด าเนินการ
พิจารณา โดยคณะ 

กรรมการ ฯ ท าหน้าท่ี 

พิจารณาและรายงาน 

ผลการประเมินราคา 

และตรวจสภาพพัสดุ 

เหมาะสมกับการรับ 

บริจาคเสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชา 

-หนงัสือแจง้
ความ 

ประสงค์
บรจิาค พสัด ุ

-ค าสั่ง/บันทึกขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการรับบริจาค  

-ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การรับเงินหรือ ทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

ล าดบั ผูป้ฏิบตัิ ขัน้ตอนการท างาน สิง่ท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ 
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 

   4.1.1 กรณีเห็นชอบ 

รับบริจาค เจ้าหน้าท่ี 

พัสดุจัดท าขออนุมัติ 

รับบริจาคเสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับข้ันต่อไป 

4.1.2 กรณีไม่เห็น 
ชอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ด าเนินการท าบันทึก
แจ้งผู้บริจาค 
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เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ  
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 

 

งานพัสดุ กรณี
ครุภัณฑ์ม ีมูลค่า  
5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
ประกอบด้วย ประธาน 
1 ท่าน กรรมการ
อย่างน้อย 2 ท่าน 
ด าเนินการตรวจรับ
พัสดุที่จะด าเนินการ
รับมอบให้เป็นไปตาม
เอกสารการบริจาค
และ รายงานผลการ
รับ มอบพัสดุให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากด าเนินการรับ
มอบพัสดุแล้ว 

-หนงัสือแจง้
ความประสงค์
บริจาคพสัดุ 

-ค าสั่ง/บันทึกขอ แต่งต้ัง
คณะกรรมการรับบริจาค  
-รายงานผลการประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การรับเงินหรือ ทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ 
พ.ศ. 2526 

6 เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ                
             เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ         
        ด  าเนินการตามระเบียบ  
           และจดัเก็บ/บนัทึก 

          ครุภณัฑใ์นบญัชี / 

          ทะเบียนคมุทรพัยส์นิ 

 
พัสดุ -ด าเนินการออก
เลข พัสดุ -บันทึก
ทะเบียน ครุภัณฑ์ใน
ระบบ e 

 - financial พร้อม ปริ้น 

เอกสารทะเบียน 

ครุภัณฑ์เพ่ือจัดเก็บ
เข้าแฟ้ม  
-จัดท าใบเบิกพัสดุ 

  
รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน ครภุัณฑ์
ในระบบ  
e-financial 

 

 

ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือส านักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 
- ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565   
- ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเติม 
  ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ                              
- ค าส่ังส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 

คณะกรรมการรบับรจิาค 

1.คณะกรรมการประเมนิราคา 

และ ตรวจสภาพพสัด ุ 

2. คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

 


