
 
 

 

 
 

กําหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาค  

ของสถานีตํารวจภูธรป่าแป ๋



กําหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาค ของสถานีตํารวจภูธรป่าแป๋
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 

ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีตํารวจภูธรป่าแป๋เพื่อใช่ใช้ในกิจการของ สถานีตํารวจภูธรป่าแป๋โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้
ชัดเจน 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ 
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่ หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและ
ยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ 

ขั้นตอนการรบับริจาคสิ่งของหลวง 
หน่วยงานในสังกัด  ตร.  สามารถดําเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินหรือส่ิงของได้ตามอํานาจหน้าท่ี 
ที่ ตร. กําหนดไว้หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐาน แจ้งให้ พธ. เพ่ือเสนอ ตร. ขออนุมัติรับ
และลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังน้ี 
- หนังสือแสดงเจตจํานงการบริจาค 
- คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
- รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
- ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ 

ประมวลเร่ืองเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย เสนอ ผู้บังคับบัญชาตามสายงานเม่ือ ตร. ได้ลงนามอนุมัติ
รับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาค เรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพ่ือหน่วยจะ
ได้ ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต่อไป 



ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 
 
 

 

ลําดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการทํางาน ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ 
แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร ประกอบ เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค 
1. บุคคล 
ธรรมดา 
2. นิติบุคคล 

ผู้บริจาค แจ้งความประสงค์
บริจาคพัสดุ 

ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้งความ ประสงค์
บริจาคพัสดุ ส่งให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

-หนังสือแจ้ง 
ความประสงค์ 
บริจาค พัสดุ 

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน หรือ ทรัพย์สินท่ีผู้ 
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 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ รับหนังสือแจ้ง
ความ ประสงค์บริจาค ทรัพย์สินพัสดุ/
จัดทํา ขออนุมัติรับบริจาค 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งผู้บริจาค 

กรณีทรัพย์สิน/ 
ส่ิงของทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 

3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา พิจารณา
ตามลําดับ ขั้น 

3.1.2 กรณี เห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าท่ี พัสดุ
จัดทํา บันทึกขออนุมัติรับ 
บริจาค เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา ตามลําดับ
ขั้นต่อไป 

3.1.3 กรณีไม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ พัสดุ
ดําเนินการทํา บันทึกแจ้ง ผู้
บริจาค ต่อไป 

  



เ 

ล˚าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน ส่ิงท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

 ผู้บริจาค 
1. บุคคล 
ธรรมดา 
2. นิติบุคคล 

ไม่เห็นชอบ  กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่า 
3.2 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
3.2.1 จัดทําขออนุมัติ 
ดําเนินการแต่งต้ัง 
กรรมการรับบริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ตามลําดับ
ขั้น 
3.2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ รับ
บริจาค 

-หนังสือแจ้ง 

ความ ประสงค์ 

บริจาคพัสดุ 

-หนังสือแจ้ง 
ความ ประสงค์ 

บริจาค พัสดุ 

-คําส่ัง/บันทึกขอ แต่งตั้ง คณะกรรมการ
รับบริจาค 
-ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่าด้วย การรับเงิน
หรือ ทรัพย์สิน ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 

 
กรณีพัสดุ/ส่ิงของ  กรณีพัสดุมี ท่ัวไป

 มูลค่า เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ  เจ้าหน้าท่ี เสนอ

ผู้บริหาร  พัสดุแต่งต้ัง 
พิจารณาตาม  คณะกรรม 

ล˚าดับขั้นตอน 

ระเบียบ การรับบริจาค 

พัสดุ 

 
เห็นชอบรับบริจาค 

 



4 เจ้าหน้าท่ี พัสดุ/ 
คณะกรรมการ รับ
บริจาค 

 
 

 
คณะกรรมการรับบริจาค 1.คณะกรรมการ 

ประเมินราคา 
และ ตรวจสภาพพัสดุ 2.คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

งานพัสดุ กรณีครุภัณฑ์ มี มูลค่า 
4.1 เจ้าหน้าที่ พัสดุ แต่งต้ัง 
คณะกรรมการ ประเมิน ราคา
และ ตรวจสภาพ พัสดุ 
ประกอบด้วย ประธาน 1 

ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 2 ท่าน 
ดําเนินการ พิจารณา โดย
คณะ กรรมการ ฯ ทําหน้าท่ี 
พิจารณาและรายงาน ผลการ
ประเมินราคา และตรวจสภาพ
พัสดุ เหมาะสมกับการรับ 
บริจาคเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

-หนังสือแจ้ง 
ความ ประสงค์ 

บริจาค พัสดุ 

-คําส่ัง/บันทึกขอแต่งต้ัง 
คณะกรรมการรับบริจาค 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย การรับเงิน
หรือ ทรัพย์สิน ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 

ล˚าดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการท˚างาน ส่ิงท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

   4.1.1 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าท่ี พัสดุจัดทํา
ขออนุมัติ รับบริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา ตามลําดับขั้น
ต่อไป 
4.1.2 กรณีไม่เห็น ชอบ
เจ้าหน้าที่พัสดุ ดําเนินการ
ทําบันทึก แจ้งผู้บริจาค 

  

 



5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
คณะกรรมการรับบริจาค 

1. คณะกรรมการประเมินราคา และ ตรวจ

สภาพพัสดุ 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

งานพัสดุ กรณี 
ครุภัณฑ์มี มูลค่า 
5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วย ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการ 
อย่างน้อย 2 ท่าน ดําเนินการ
ตรวจรับ พัสดุที่จะดําเนินการ 
รับมอบให้เป็นไปตาม เอกสาร
การบริจาค และ รายงานผล
การ รับ มอบพัสดุให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ หลังจาก
ดําเนินการรับ มอบพัสดุแล้ว 

-หนังสือแจ้ง ความ
ประสงค์ บริจาค
พัสดุ 

-คําส่ัง/บันทึกขอ แต่งตั้ง คณะกรรมการ
รับบริจาค 
-รายงานผลการประเมิน 
ราคาและ ตรวจสภาพ พัสดุ 
-ระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การรับเงินหรือ ทรัพย์สิน ท่ีมีผู้บริจาค
ให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 

6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 
พัสดุ -ดําเนินการออก เลข 
พัสดุ -บันทึก ทะเบยีน 
ครุภัณฑ์ใน ระบบ e 
- financial พร้อม ปร้ิน เอกสาร
ทะเบียน ครุภัณฑ์เพื่อ
จัดเก็บ เข้าแฟ้ม 
-จัดทําใบเบิกพัสดุ 

  
รายงานผลการตรวจรับ พัสดุ 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-เอกสารทะเบียน ครุภัณฑ์ ในระบบ 
e-financial 

  ด˚าเนินการตามระเบียบ 
  และจัดเก็บ/บันทึก 
  ครุภัณฑ์ในบัญชี / 

  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
- ระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจําหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมตํารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตํารวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) 

ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 
- คําส่ังสํานักงานตํารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 


