
 

ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจนครบาลโคกคราม เพื่อใช้ในกิจการของสถานีตำรวจ 
นครบาลโคกคราม โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

 
การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใด
อย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น 
อาหารและยานพาหนะ การบรจิาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรอืช่วยเหลอืทางมนุษยธรรม การ
สนับสนุนการช่วยเหลอืพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
 
ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 
หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรพัย์สินหรือสิ่งของได้ตามอำนาจหน้าที่ ที่ ตร. กำหนดไว้ 
หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า 1,000,000 บาท ให้หน่วยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐานแจ้งให้ พธ. เพื่อเสนอ ตร. ขอ
อนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
 
 ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
               - หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 
               - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
               - รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
               - ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ 
 
ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย เสนอผู้บังคับบัญชาตามสาย
งานเมื่อ ตร. ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาคเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการ
รับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพื่อหน่วยจะได้ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับบริจาค 

ล ำดบั ผูป้ฏิบติั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ส่ิงที่ตอ้งปฏิบติั แบบฟอรม์/ 
เอกสำร 

ประกอบ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

1 ผู้บริจาค
1.บุคคล
ธรรมดา
2.นิติบุคคล

       ผู้บริจาค
 แจ้งความประสงค์บริจาคพัสดุ 

ผูบ้ริจำคจัดพิมพ ์

หนงัสือแจง้ควำม 

ประสงคบ์ริจำคพัสดุ 

ส่งใหเ้จำ้หน้ำที่พสัดุ 

-หนงัสือแจง้
ควำม
ประสงค์
บริจำค พัสดุ

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

2 เจ้าหน้าที่
พัสด ุ   เจำ้หนำ้ที่พสัดุรบัและ

 ตรวจสอบเอกสำร
 ผูบ้ริจำค 

ตรวจสอบเอกสำรผู้
บริจำค 

3 เจำ้หนำ้ที่

พสัดุ 
 เจำ้หนำ้ที่พสัดุ

 รบัหนงัสือแจง้ควำม 

    ประสงคบ์ริจำค 

 ทรพัยสิ์นพสัดุ/จดัท ำ 

  ขออนุมติัรบับริจำค 

 เจำ้หนำ้ที่พสัดุ 

  แจง้ผูบ้ริจำค 

กรณีทรัพย์สิน/ 
สิ่งของทั่วไป  
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำาดับ
ขั้น  
3.1.2 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าที่ 
พัสดุจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค 
เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป  
3.1.3 กรณีไม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 
ต่อไป 



ล ำดบั ผูป้ฏิบติั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ส่ิงที่ตอ้งปฏิบติั แบบฟอรม์/ 
เอกสำร 

ประกอบ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

 ผูบ้ริจาค  

1.บุคคล
ธรรมดา  

2.นิติบุคคล 

ไม่เห็นชอบ 

 
   
  กรณีพสัดุ/ส่ิงของ 
         ทั่วไป  
    เจำ้หนำ้ที่พสัดุ  

    เสนอผูบ้ริหำร 
     พิจำรณำตำม 

    ล ำดบัขัน้ตอน 

        ระเบียบ  

         พสัดุ 
 
               
                เ        
 

กรณีครุภัณฑ์มีมลูค่า  
3.2 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร  
3.2.1 จัดทำขอ
อนุมัติ ดำเนินการ
แต่งตั้งกรรมการรับ
บรจิาค เสนอ
ผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับข้ัน  
3.2.2 เจ้าหน้าที่
พัสดุ แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บรจิาค 

 
-หนงัสือแจง้
ควำม 

ประสงค์
บริจำคพัสดุ 
-หนงัสือแจง้
ควำม 

ประสงค์
บริจำค 

พสัดุ 

-คำสั่ง/บันทกึขอ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บรจิาค 
 -ระเบียบ
กระทรวงการคลงั ว่า
ด้วยการรับเงินหรอื 
ทรัพยส์ินที่มผีู้บรจิาคให้
ทางราชการ พ.ศ. 
2526 

4 
 
 
 

เจำ้หนำ้ที่ 
พสัดุ/ 
คณะกรรมกำร 

รบับริจำค 

 
 
 

 
 

คณะกรรมการรับบริจาค  

1.คณะกรรมการ ประเมินราคา 

           และ ตรวจสภาพพัสดุ  
   2.คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 

 
 
  
 

งานพัสดุ กรณีครุภัณฑ์
มี มูลค่า 4.1 เจ้าหน้าที่
พัสดุ แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ ประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ ประกอบด้วย 

ประธาน 1 ท่าน 

กรรมการอย่างน้อย 2 

ท่าน ดำเนินการ
พิจารณา โดยคณะ 

กรรมการ ฯ ทำหน้าที่ 
พิจารณาและรายงาน 

ผลการประเมินราคา 

และตรวจสภาพพัสดุ 
เหมาะสมกับการรับ 

บริจาคเสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชา 

-หนงัสือแจง้
ควำม 

ประสงค์
บริจำค 

พสัดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับบริจาค  

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงินหรือ 

ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

 

 

กรณีพสัดมุี
มลูค่า 
เจา้หนา้ที่
พสัดแุต่งตัง้
คณะกรรม 
การรบั
บริจาค 

เห็นชอบรบั
บริจาค 



ล ำดบั ผูป้ฏิบติั ขัน้ตอนกำรท ำงำน ส่ิงที่ตอ้งปฏิบติั แบบฟอรม์/ เอก
สำประกอบ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

   4.1.1 กรณีเห็นชอบ 
รับบรจิาค เจ้าหน้าที่ 
พัสดุจัดทำขออนุมัติ 
รับบรจิาคเสนอ 
ผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับข้ันต่อไป 
4.1.2 กรณีไม่เห็น 
ชอบเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
ดำเนินการทำบันทึก
แจ้งผู้บริจาค 
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เจำ้หนำ้ที่

พสัดุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 

 

งานพัสดุ กรณีครุภัณฑ์มี 
มูลค่า  
5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 2 
ท่าน ดำเนินการตรวจรับ
พัสดุที่จะดำเนินการรับ
มอบให้เป็นไปตามเอกสาร
การบริจาคและ รายงาน
ผลการรับ มอบพัสดุให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดำเนินการรับ
มอบพัสดุแล้ว 

-หนงัสือแจง้
ความประสงค์
บริจาคพสัดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอ แต่งตั้ง
คณะกรรมการรับบริจาค  
-รายงานผลการประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การรับเงินหรือ ทรัพย์สิน
ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ 
พ.ศ. 2526 

6 เจำ้หนำ้ที่

พสัดุ 

               
             เจำ้หนำ้ที่พสัดุ          
        ด ำเนินกำรตำมระเบียบ  
           และจดัเก็บ/บนัทึก 

          ครุภณัฑใ์นบญัชี / 
          ทะเบียนคุมทรพัยสิ์น 

 
พัสดุ -ดำเนินการออกเลข 

พัสดุ -บันทึกทะเบียน 

ครุภัณฑ์ในระบบ e 

 - financial พร้อม ปริ้น 

เอกสารทะเบียน ครุภัณฑ์
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม  
-จัดทำใบเบิกพัสดุ 

  
รายงานผลการตรวจ
รับพสัดุ  
-ใบตรวจรบัพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ  
e-financial 
 

 
 

 
 

คณะกรรมการรบับริจาค 
1.คณะกรรมการประเมิน
ราคา และ ตรวจสภาพพสัด ุ 
2. คณะกรรมการตรวจรบั
พสัด ุ
 
 


