
 
 

 
 
 

กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาค 
ของสถานีตำรวจภูธรเคียนซา 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
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ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจภูธรเคียนซา เพื่อใช ้

ในกิจการของสถานีตำรวจภูธรเคียนซา โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศล 
และ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด 
บริการ สินค้าใหมห่รือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจ
ประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือ
พัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 
 ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 
หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินหรือส่ิงของได้ตามอำนาจหน้าที่ 
ที่ ตร. กำหนดไว้หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยที่รับบริจาครวบรวม
หลักฐานแจ้งให้ กองพลาธิการ เพื่อเสนอ ตร. ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

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

ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานเมื่อ ตร. ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาค 
เรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพื่อหน่วยจะ
ไดค้วบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 
 

 
ล าดับ 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

 
สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

แบบฟอร์ม/
เอกสาร 
ประกอบ 

 
เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้รับบริจาค 
1. บุคคล 
ธรรมดา 
2. นิติบุคคล 

 ผู้ บ ริ จ า ค จั ด พิ ม พ์
ห นั ง สื อ แ จ้ ง ค ว า ม
ประสงค์บริจาคพัสดุ 
ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 -ห นั ง สื อ แ จ้ ง
ความ 
ประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

 -ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
รับเงิน หรือทรัพย์
ที่ผู้บริจาคให้ทาง
ร า ช ก า ร  พ . ศ .
2526 ข้อ 5(1) 
(2) (3) (4)(5)  
ข้อ 6 และข้อ 7 

2 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้บริจาค 

  

3 เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 

กรณีทรัพย์สิน/สิ่งของ
ทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
   3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับขั้น 
   3.1.2 กรณี 
เห็นชอบ รับบริจาค
เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ รั บ
บริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับขั้นต่อไป  
   3.1.3 กรณีไม ่
เห็นชอบเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุด าเนินการ 
ท าบันทึกแจ้ง 
ผู้บริจาคต่อไป 
 
 
 
 
 
 

  

 

ผู้บริจาค 

แจง้ความประสงค์
บริจาคพัสด ุ

 

เจ้าหน้าที่พสัดุรับ
และตรวจสอบ

เอกสารผู้บริจาค 

 

เจ้าหน้าที่พสัดุรับ
หนงัสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค
ทรัพย์สนิพัสดุ/

จัดท าขออนุมัติรับ
บริจาค 

 

เจ้าหน้าที่พสัด ุ

แจง้ผู้บริจาค 
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ล าดับ 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

 
สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

แบบฟอร์ม/
เอกสาร 
ประกอบ 

 
เอกสารอ้างอิง 

 ผู้รับบริจาค 
1. บุคคล 
ธรรมดา 
2. นิติบุคคล 

 กรณีครุภัณฑมี์มูลค่า 
3.2 ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 
   3.2.1 จัดท าขอ
อนุม้ติด าเนินการ
แต่งตั้งกรรมการรับ
บริจาคเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 
   3.2.2 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -ห นั ง สื อ แ จ้ ง
ความประสงค์
บริจาคพัสดุ 
 

 -ค าส่ัง/บันทึก 
ขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพย์สินที่ม ี
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ  
พ.ศ.2526 
 

4 
 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่
พัสดุ/คณะ 
กรรมการ 
รับบริจาค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุกรณีครุภัณฑ์ 
มีมูลค่า  
4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประ เมิ น ร าค าและ
ต ร ว จ ส ภ า พ พั ส ดุ
ประกอบด้วย ประธาน 
1 ท่าน กรรมการ
อย่างน้อย 2 ท่าน
ด าเนินการพิจารณา 
โดยคณะกรรมการ ฯ 
ท าหน้าท่ีพิจารณาและ
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ประ เมิ น ร าค าและ
ต ร ว จ ส ภ า พ พั ส ดุ 
เหมาะสมกับการรับ 
บ ริ จ า ค เ ส น อ ต่ อ 
ผู้บังคับบัญชา 

-ห นั ง สื อ แ จ้ ง 

ความประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-ค าส่ัง/บันทึก 
ขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
รับบริจาค  
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงิน
หรือ ทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 
2526 

 
 

กรณีพัสดุมี
มูลค่าเจ้าหน้าที่

พัสดแุต่งตั้ง
คณะกรรมการ

รับบริจาค 

กรณีพัสดุ/
สิ่งของทั่วไป

เจ้าหน้าที่พสัดุ
เสนอผู้บริหาร

พิจารณา
ตามล าดับ
ขั้นตอน

ระเบียบพัสด ุ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบรับ 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1.คณะกรรมการ ประเมินราคา 
และตรวจสภาพพสัด ุ
2. คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
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ล าดับ 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 
ขั้นตอนการท างาน 

 
สิ่งที่ต้องปฏิบัติ 

แบบฟอร์ม/
เอกสาร 
ประกอบ 

 
เอกสารอ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.1 กรณี เห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ จัดท าขออนุมัติ
รับ บริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับขั้นต่อไป 
4.1.2 กรณีไมเ่ห็น 
ชอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ด าเนินการท า บันทึก
แจ้งผู้บริจาค 

  

5 เ จ้ า ห น้ า ที่
พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุกรณี 
ครุภัณฑ์มีมูลค่า  
 -เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วย ประธาน 
1 ท่าน กรรมการ 
อย่างน้อย 2 ท่าน 
ด าเนินการตรวจรับ 
พัสดุที่จะด าเนินการ 
รับมอบให้เป็นไปตาม 
เอกสารการบริจาค 
และ รายงานผลการ 
รับ มอบพัสดุให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากด าเนินรับ
มอบพัสดุแล้ว 

 -ห นั ง สื อ แ จ้ ง 

ความประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-ค าส่ัง/บันทึก 
ขอ แต่งตั้ง 
 คณะกรรมการรับ
บริจาค  
-ร ายง านผลการ
ประเมิน ราคาและ 
ตรวจสภาพ พัสดุ 
-ระเบียบ 
 กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงิน
หรือ ทรัพย์สิน  
ที่มีผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ  
พ.ศ. 2526 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่
พัสดุ 

 
 

พัสดุ  
-ด าเนินการออกเลข 
พัสดุ  
-บันทึกทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ 
 e–financial 
 พร้อมปริ้น 
 เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑ์เพื่อจัดเก็บ 
เข้าแฟ้ม 
-จัดท าใบเบิกพัสดุ 

 รายงานผลการ
ตรวจ รับพัสดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ 
e-financial 

 
 

 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1.คณะกรรมการ ประเมินราคา 
และตรวจสภาพพสัด ุ
2. คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่พสัดุด าเนนิการตาม
ระเบียบและจดัเก็บ/บันทึก

ครุภัณฑ์ในบัญชี/ทะเบียนคมุ
ทรัพย์สนิ 
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ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549  
- ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565  
- ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน  
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ  
- ค าสั่งส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


