
ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 

ขั้นตอนที่ 1  หนวยงานในสังกดั ตร. สามารถดําเนนิการรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินหรือ 
ส่ิงของไดตามอํานาจหนาที่ ท่ี ตร. กําหนดไว หากทรัพยสินที่มีมูลคาเกินกวา 
1,000,000 บาท ใหหนวยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐานแจงให พธ. เพ่ือเสนอ ตร. 
ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคใหครบถวนถูกตอง ดังนี้ 
-  หนังสือแสดงเจตจํานงการบริจาค 
-  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
-  รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
-  ใบเสร็จ/หรือใบสงของ 

ขั้นตอนที่ 3  ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พรอมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียด 
เรียบรอย เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

ขั้นตอนที่ 4  เม่ือ ตร. ไดลงนามอนุมัติรับบรจิาคและลงนามในใบอนโุมทนาการบรจิาค 
เรียบรอย 

แลวแจงหนวยรับทราบผลการรับบรจิาค พรอมแนบใบอนโุมทนาการบริจาค เพื่อ 
หนวยจะไดควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบตอไป 

ปญหาที่พบในการปฏิบัติ 
กรณี องคการบริหารสวนตําบลไดบริจาคสิ่งของใหกับสํานักงานตํารวจแหงชาติ โดยผาน 

หนวยงานในสังกดัสํานักงานตํารวจแหงชาติ ไมสามารถทาํได เนื่องจาก องคการบริหารสวนตําบล เปน 
หนวยงานราชการปกครองสวนทองถ่ิน เงินที่ซ้ือเปนงบประมาณแผนดิน จึงไมเขาหลักเกณฑการรับบรจิาค 
(ใชหลักเกณฑขอเปล่ียนแปลงเปนการยืม ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 การ 
ยืม ขอ 147)



ขั้นตอนการรับบริจาค 
ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 

1  หนวยงานในสังกัด ตร. 
สามารถดําเนินการรับบริจาค 
เงินหรือทรัพยสินหรือ 
สิ่งของไดตามอํานาจหนาที่ 
ที่ ตร. กําหนดไว หาก 
ทรัพยสินที่มีมูลคาเกินกวา 
1,000,000 บาท ใหหนวยที่ 
รับบริจาครวบรวมหลักฐาน 
แจงให พธ. เพื่อเสนอ ตร. 
ขออนุมัติรับและลงนามออก 
ใบอนุโมทนาการบริจาค 

หนวยรับ 
บริจาค 

คําสั่ง ตร. ที่ 669/2551 ลง 
วันที่ 30 ก.ย. 2551 เรื่อง 
กําหนดลักษณะและการ 
มอบอํานาจหนาที่ความ 
รับผิดชอบ 

2  ตรวจสอบเอกสารการรับ 
บริจาคใหครบถวนถูกตอง 

พธ.  -หนังสือแสดงเจตจํานงการ 
บริจาค 

-คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสภาพ 
-รายงานผลการตรวจสภาพ 
ของ คณะกรรมการ 

-ใบเสร็จ/หรือใบสงของ 

ระเบียบการะทรวงการ 
คลัง วาดวยการรับเงิน 
หรือทรัพยสินที่มีผูบริจาค 
ใหกับทางราชการ พ.ศ. 
2526 หมวด ที่ 1 ขอ 5 (4) 
วรรค 2 ระบุวาในกรณีที่มี 
ผูบริจาคเงินหรือทรัพยสิน 
ใหกับทางราชการ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ช้ันจนถึงหัวหนาสวน 
ราชการ.... 

3  ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พรอม 
แนบใบอนุโมทนาการบริจาค 
ที่กรอกรายละเอียดเรียบรอย 
เสนอผูบังคับบัญชาตามสาย 
งาน 

พธ.  - หนังสือเสนอ ตร. ลงนาม 
ขออนุมัติรับบริจาค 

- ใบอนุโมทนา 

ประมวลระเบียบตํารวจ 
ไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 
36 (เดิม)บทที่ 23 วาดวย 
การรับมอบ การจายเงิน 
และการตอบขอบในหรือ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ประมวลเรื่อง 
เสนอ ตร. 

หนวยงานในสังกัด 
ตร. ดําเนินการรับ 
บริจาคไดตามอํานาจ 
หนาที่ ที่ ตร. กําหนด 

ทรัพยสินมูลคา 
เกิน 1,000,000 
บาท ใหหนวย 
ที่ แจงให พธ. 
เสนอ ตร.



อนุโมทนาการบริจาคเงิน 
หรือทรัพยสินหรือสิ่งของ 
ขอ 1(4),(5) พ.ศ. 2551 ลง 
26 ส.ค. 2551 

4  เมื่อ ตร. ไดลงนามอนุมัติรับ 
บริจาคและลงนามในใบ 
อนุโมทนาการบริจาค 

ผูมีอํานาจลง 
นาม 

4  พธ.แจงหนวยรับทราบผล 
การรับบริจาค พรอมแนบใบ 
อนุโมทนาการบริจาค 

พธ. 

6  หนวยจะไดควบคุมทาง 
ทะเบียนคุมทรัพยสินตาม 
ระเบียบตอไป 

หนวยรับ 
บริจาค 

ระเบียบ สํานัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวยการ 
พัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 
151,152 

ขออนุมัติตร. 
ลงนาม 

แจงหนวยทราบผล 

หนวยลงทะเบียนคุม


