
ของบริจาค 
ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตํารวจภูธรเวยีงตา้เพื่อใช้ในกิจการของสถานีตํารวจภูธรเวยีงตา้ โดย 
ระบุวัตถุประสงค์ ไว้ชัดเจน 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบคุคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใด อย่างหนึ่ง การ
บริจาคมไีด้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหมห่รือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การ
บริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉนิ บรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การ สนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์
ของทางราชการ

กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาคของสถานีตำรวจ

ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 

หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพยส์ินหรือสิ่งของได้ตามอำนาจหน้าที่ ที่ ตร. กำหนดไว้ หาก
ทรัพย์สินที่มีมลูค่าเกินกว่า 1,000,000 บาท ให้หน่วยท่ีรับบริจาครวบรวมหลักฐานแจ้งให้ พธ. เพื่อเสนอ ตร. ขอ อนุมัติรับและลง
นามออกใบอนุโมทนาการบรจิาค 

ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 

- หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ

- รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ

- ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ

ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบรจิาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย เสนอผู้บังคบับัญชาตามสาย งานเมื่อ ตร. 
ได้ลงนามอนุมัตริับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาคเรยีบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการ รับบริจาค พร้อมแนบใบ
อนุโมทนาการบริจาค เพื่อหน่วยจะได้ควบคุมทางทะเบียนตามระเบยีบต่อไป 
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ขั้นตอนการรับบริจาค 

ลำดับ ผู้ปฎิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร
ประกอบ

เอกสารอ้างอิง

1 ผู้บริจาค 

1.บุคคล
ธรรมดา

2.นิติบุคคล

ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาคพสัดุ 
ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

-หนังสือแจ้ง 
ความ 
ประสงค์ 
บริจาค พัสดุ

-ระเบยีบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การรับเงิน หรือ ทรัพยส์ิน
ที่ผู้บริจาคให้ทาง ราชการ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 5(1)(2)

(3)(4)(5) ข้อ 6 และข้อ 7

2

เจ้าหน้าที่ พัสดุ

ตรวจสอบเอกสารผู้
บริจาค

3

เจ้าหน้าที่ พัสดุ

กรณีทรัพยส์ิน/ 
สิ่งของทั่วไป 3.1

ลงทะเบียนรบั 
เอกสาร 3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำาดับ 
ขั้น 3.1.2 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจ้าหน้าที่ พัสดุ
จัดทำบันทึกขอ 
อนุมัติรับบริจาค 
เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป
3.1.3 กรณไีม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 
ต่อไป

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ รับ

หนงัสือแจง้ความ 

ประสงคบ์ริจาค 

ทรัพยสิ์นพสัดุ/

จดัท า ขออนุมติัรับ

บริจาค 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 แจง้ผูบ้ริจาค

เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
และ ตรวจสอบ

เอกสาร ผู้บริจาค

ผูบ้ริจาค แจง้ความ
ประสงคบ์ริจาคพสัดุ



 

ลำดับ ผู้ปฎิบัต ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

 ผู้บริจาค 

 1.บุคคล 
ธรรมดา 

 2.นิติบุคคล 

 

กรณีครุภณัฑ์มี
มูลค่า 3.2 

ลงทะเบียนรบั 
เอกสาร 3.2.1 จัดทำ
ขอ อนุมัติ
ดำเนินการ แต่งตั้ง
กรรมการรับ 
บริจาค เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้น 3.2.2 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ 
บริจาค 

 

 

-หนังสือ แจ้ง
ควำม ประสงค์  

บริจาคพัสดุ  

-หนังสือ แจ้ง
ความ ประสงค์ 
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ 
บริจาค 

 -ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่า ด้วยการรับเงิน
หรือ ทรัพย์สินที่มี
ผู้บริจาคให้ ทาง
ราชการ พ.ศ. 
2526 

4  

เจ้าหน้าที่ พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 

 

 

 

 

งานพัสดุกรณี
ครุภณัฑ์ มีมลูค่า 
4.1 เจ้าหน้าที่ พัสดุ
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ
ตรวจสภาพ พัสดุ
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
2 ท่าน ดำเนินการ 
พิจารณา โดยคณะ 
กรรมการ ฯ ทำ
หน้าท่ี พิจารณา

-หนังสือ แจ้ง
ความ ประสงค์ 
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บริจาค  

-ระเบยีบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน
หรือ ทรัพย์สินที่มี
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 
2526 

กรณี
พสัดุ/
ส่ิงของ 
ทัว่ไป 

เจา้หนา้ท่ี
พสัดุ 
เสนอ

ผูบ้ริหาร 
พิจารณ
ตามล าดั

บ
ขั้นตอน 
ระเบียบ 
พสัดุ

กรณี
พสัดุมี 
มูลค่า 

เจา้หนา้ท่ี 
พสัดุ
แต่งตั้ง 
คณะ
กรรม 
การรับ 
บริจาค
ผูบ้ริหาร 
พิจารณ
ตามล าดั

บ
ขั้นตอน 
ระเบียบ 
พสัดุ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 1.คณะกรรมการ ประเมิน
ราคา และตรวจสภาพพัสดุ  

2.คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ



และรายงาน ผลการ
ประเมินราคา และ
ตรวจสภาพพัสดุ 
เหมาะสมกับการรับ 
บริจาคเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

 

4.1.1 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค 
เจ้าหน้าที่ พัสดุ
จัดทำขออนุมัติ รับ
บริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป 

4.1.2 กรณไีม่เห็น 
ชอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ดำเนินการทำบันทึก 
แจ้งผู้บริจาค 

5 เจ้าหน้าที่ พัสด ุ
 

งานพัสดุกรณี
ครุภณัฑ์มี มลูค่า 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
2 ท่าน ดำเนินการ
ตรวจรับ พัสดุที่จะ
ดำเนินการรับ มอบ
ให้เป็นไปตาม
เอกสาร การบริจาค
และ รายงาน ผล
การรับ มอบพัสดุให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

-หนังสือ แจ้ง
ความ ประสงค์ 
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บริจาค 

-รายงานผลการ
ประเมิน ราคา
และ ตรวจสภาพ 
พัสดุ  

-ระเบยีบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงิน
หรือ ทรัพย์สิน ท่ีมี
ผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 
2526 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 1.คณะกรรมการ ประเมิน
ราคา และตรวจสภาพพัสดุ  

2.คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 



หลังจากดำเนินการ
รับ มอบพัสดุแล้ว 

 

 

 

6 เจ้าหน้าที่ พัสด ุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

พัสดุ -ดำเนินการ
ออกเลข พัสดุ -
บันทึกทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ e - 

financial พร้อม ปริ้น 
เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑ์ เพื่อจัดเก็บ
เข้าแฟ้ม 

 -จัดทำใบเบิกพัสด ุ

 รายงานผลการ
ตรวจ รับพสัดุ  

-ใบตรวจรับพสัดุ -
เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ 
e-financia 

  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ด าเนินการ
ตามระเบียบ และจดัเก็บ/
บนัทึก ครุภณัฑใ์นบญัชี/ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 



 

การบำรุงรักษา 

   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม ใช้งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจดัทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วยในกรณีที่พัสดุ เกดิการชำรดุ ให้
หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

  



 




