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กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑการรับของบริจาค  
ของสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568 
------------------------------------------------------------------- 

 
 ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุท่ีมีผูมอบใหแกสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง เพ่ือใชใชในกิจการของ 
สถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง โดยระบุวัตถุประสงคไวชัดเจน 
 การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพ่ือสงเคราะหเหตุ
อยางใดอยางหนึ่ง การบริจาคมีไดหลายรปูแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหมหรือใชแลว เชน เสื้อผา 
ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข หรือชวยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 ข้ันตอนการรับบริจาคส่ิงของหลวง 

หนวยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินหรือสิ่งของไดตามอำนาจหนาท่ี ท่ี ตร. 
กำหนดไวหากทรัพยสินท่ีมีมูลคาเกินกวา ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยท่ีรับบริจาครวบรวมหลักฐาน แจงให พธ. 
เพ่ือเสนอ ตร. ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคใหครบถวน
ถูกตอง ดังนี้ 
 - หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 
 - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
 - รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
 - ใบเสร็จ/หรือใบสงของ 
ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พรอมแนบใบอนุโมทนาการบรจิาคท่ีกรอกรายละเอียดเรียบรอย เสนอ 
ผูบังคับบัญชาตามสายงานเม่ือ ตร. ไดลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาค 
เรียบรอยแลว แจงหนวยรับทราบผลการรับบริจาค พรอมแนบใบอนุโมทนาการบรจิาค เพ่ือหนวยจะได 
ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบตอไป 
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ข้ันตอนการรับบริจาค 

 

ลาํดบั ผูป้ฏิบตั ิ ขัน้ตอนการทาํงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 

1 ผูบริจาค  

1.บุคคล
ธรรมดา  

2.นิติบุคคล 

 

                            ผูบริจาค 

           แจงความประสงคบริจาคพัสด ุ

ผูบ้รจิาคจดัพิมพ ์

หนงัสือแจง้ความ 

ประสงคบ์รจิาคพสัด ุ

ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัด ุ

-หนงัสือแจง้ 

ความ

ประสงค์

บรจิาค พสัด ุ

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงิน หรือ
ทรัพยสินท่ีผู บริจาคใหทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 ขอ
5(1)(2) (3)(4)(5) ขอ 6 
และขอ 7 

2 เจาหนาท่ี
พัสด ุ

               
                       เจา้หนา้ท่ีพสัดรุบัและ 

                          ตรวจสอบเอกสาร 

                               ผูบ้รจิาค 

ตรวจสอบเอกสารผู้

บรจิาค 

  

3 เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ 

 
 
 

                  เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

                         รบัหนงัสือแจง้ความ  

                         ประสงคบ์รจิาค  

                        ทรพัยสิ์นพสัด/ุจดัทาํ  

                        ขออนมุตัิรบับรจิาค 

 
 
 

      
 
เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ 

      แจง้ผูบ้รจิาค 

กรณีทรัพยสิน/ 
สิ่งของท่ัวไป  
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 3.1.1 เสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำาดับ
ข้ัน  
3.1.2 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจาหนาท่ี 
พัสดุจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค 
เสนอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับข้ันตอไป  
3.1.3 กรณีไม 
เห็นชอบ เจาหนาท่ี 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจง ผูบริจาค 
ตอไป 
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ลาํดบั ผูป้ฏิบตั ิ ขัน้ตอนการทาํงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 

 ผูบ้ริจาค  

1.บุคคล
ธรรมดา  

2.นิติบุคคล 

ไม่เห็นชอบ 
 
   
  กรณีพสัด/ุส่ิงของ 

         ทั่วไป  

    เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ 

    เสนอผูบ้รหิาร 

     พิจารณาตาม 

    ลาํดบัขัน้ตอน 

        ระเบียบ  

         พสัด ุ

 
               
                เ        

 

กรณีครุภณัฑมมีูลคา  

3.2 ลงทะเบียนรับ 

เอกสาร  

3.2.1 จัดทำขออนุมัติ 
ดำเนินการแตงตั้ง
กรรมการรับบริจาค 

เสนอผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับข้ัน  

3.2.2 เจาหนาท่ีพัสดุ 
แตงตั้งคณะกรรมการ
รับบริจาค 

 

-หนงัสือ

แจง้ความ 

ประสงค์

บรจิาคพสัด ุ

-หนงัสือ

แจง้ความ 

ประสงค์

บรจิาค 

พสัด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 -ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงินหรือ 

ทรัพยสินท่ีมผีูบริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

4 

 
 

 

เจา้หนา้ท่ี 

พสัด/ุ 

คณะกรรมการ 

รบับรจิาค 

 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการรับบริจาค  

1.คณะกรรมการ ประเมินราคา 

           และ ตรวจสภาพพัสดุ  
   2.คณะกรรมการ ตรวจรบัพัสด ุ

 
 
 

 
 

  
 

งานพัสดุ กรณีครภุัณฑ
ม ีมูลคา 4.1 เจาหนาท่ี
พัสดุ แตงตั้ง 

คณะกรรมการ ประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ ประกอบดวย 

ประธาน 1 ทาน 

กรรมการอยางนอย 2 

ทาน ดำเนินการ
พิจารณา โดยคณะ 

กรรมการ ฯ ทำหนาท่ี 

พิจารณาและรายงาน 

ผลการประเมินราคา 

และตรวจสภาพพัสดุ 
เหมาะสมกับการรับ 

บริจาคเสนอตอ 

ผูบังคับบัญชา 

-หนงัสือ

แจง้ความ 

ประสงค์

บรจิาค 

พสัด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอแตงตั้ง
คณะกรรมการรับบริจาค  

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงินหรือ 

ทรัพยสินท่ีมผีูบริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

 

กรณีพสัดมุี

มลูค่า 

เจา้หนา้ท่ี

พสัดแุต่งตัง้

คณะกรรม 

การรบับรจิาค 

เห็นชอบรบับรจิาค 
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ลาํดบั ผูป้ฏิบตั ิ ขัน้ตอนการทาํงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ เอก

สาประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 

   4.1.1 กรณีเห็นชอบ รับ
บริจาค เจาหนาท่ี พัสดุ
จัดทำขออนุมัติ รบับริจาค
เสนอ ผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับข้ันตอไป 4.1.2 

กรณไีมเห็น ชอบ
เจาหนาท่ีพัสดุ ดำเนินการ
ทำบันทึกแจงผูบริจาค 

  

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ กรณคีรุภณัฑม ี
มูลคา  
5.1 เจาหนาท่ีพัสดุ 
แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุประกอบดวย 
ประธาน 1 ทาน 
กรรมการอยางนอย 2 
ทาน ดำเนินการตรวจรบั
พัสดุท่ีจะดำเนินการรับ
มอบใหเปนไปตามเอกสาร
การบริจาคและ รายงาน
ผลการรับ มอบพัสดุให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดำเนินการรบั
มอบพัสดุแลว 

-หนงัสือแจง้

ความประสงค์

บริจาคพสัดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง

คณะกรรมการรับบริจาค  
-รายงานผลการประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การรับเงินหรือ ทรัพยสิน
ท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ 
พ.ศ. 2526 

6 เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ 

               
             เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ         

        ดาํเนินการตามระเบียบ  

           และจดัเก็บ/บนัทึก 

          ครุภณัฑใ์นบญัชี / 

          ทะเบียนคมุทรพัยสิ์น 

 

พัสดุ -ดำเนินการออกเลข 

พัสดุ -บันทึกทะเบียน 

ครุภณัฑในระบบ e 

 - financial พรอม ปริ้น 

เอกสารทะเบียน ครุภณัฑ
เพ่ือจัดเก็บเขาแฟม  
-จัดทำใบเบิกพัสด ุ

  

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน ครุภณัฑ
ในระบบ  
e-financial 

 

 
 

คณะกรรมการรบับรจิาค 

1.คณะกรรมการประเมินราคา 

และ ตรวจสภาพพสัด ุ 

2. คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

 

 



ห น า  | 6 

 

กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑการรับของบริจาคสถานีตำรวจทุงสองหอง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568     
 

ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร 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 
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมตำรวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไข
เพ่ิมเติม 
 ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน 
- ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คำแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ 
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาติ 523/2557 การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของกลาง 


