
ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 

ขั้นตอนที่ 1  หนวยงานในสังกดั ตร. สามารถดําเนนิการรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินหรือ 
ส่ิงของไดตามอํานาจหนาที่ ท่ี ตร. กําหนดไว หากทรัพยสินที่มีมูลคาเกินกวา 
1,000,000 บาท ใหหนวยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐานแจงให พธ. เพ่ือเสนอ ตร. 
ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคใหครบถวนถูกตอง ดังนี้ 
-  หนังสือแสดงเจตจํานงการบริจาค 
-  คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
-  รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
-  ใบเสร็จ/หรือใบสงของ 

ขั้นตอนที่ 3  ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พรอมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียด 
เรียบรอย เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

ขั้นตอนที่ 4  เม่ือ ตร. ไดลงนามอนุมัติรับบรจิาคและลงนามในใบอนโุมทนาการบรจิาค 
เรียบรอย 

แลวแจงหนวยรับทราบผลการรับบรจิาค พรอมแนบใบอนโุมทนาการบริจาค เพื่อ 
หนวยจะไดควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบตอไป 

ปญหาที่พบในการปฏิบัติ 
กรณี องคการบริหารสวนตําบลไดบริจาคสิ่งของใหกับสํานักงานตํารวจแหงชาติ โดยผาน 

หนวยงานในสังกดัสํานักงานตํารวจแหงชาติ ไมสามารถทาํได เนื่องจาก องคการบริหารสวนตําบล เปน 
หนวยงานราชการปกครองสวนทองถ่ิน เงินที่ซ้ือเปนงบประมาณแผนดิน จึงไมเขาหลักเกณฑการรับบรจิาค 
(ใชหลักเกณฑขอเปล่ียนแปลงเปนการยืม ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 การ 
ยืม ขอ 147)



ขั้นตอนการรับบริจาค 
ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 

1  หนวยงานในสังกัด ตร. 
สามารถดําเนินการรับบริจาค 
เงินหรือทรัพยสินหรือ 
สิ่งของไดตามอํานาจหนาที่ 
ที่ ตร. กําหนดไว หาก 
ทรัพยสินที่มีมูลคาเกินกวา 
1,000,000 บาท ใหหนวยที่ 
รับบริจาครวบรวมหลักฐาน 
แจงให พธ. เพื่อเสนอ ตร. 
ขออนุมัติรับและลงนามออก 
ใบอนุโมทนาการบริจาค 

หนวยรับ 
บริจาค 

คําสั่ง ตร. ที่ 669/2551 ลง 
วันที่ 30 ก.ย. 2551 เรื่อง 
กําหนดลักษณะและการ 
มอบอํานาจหนาที่ความ 
รับผิดชอบ 

2  ตรวจสอบเอกสารการรับ 
บริจาคใหครบถวนถูกตอง 

พธ.  -หนังสือแสดงเจตจํานงการ 
บริจาค 

-คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
ตรวจสภาพ 
-รายงานผลการตรวจสภาพ 
ของ คณะกรรมการ 

-ใบเสร็จ/หรือใบสงของ 

ระเบียบการะทรวงการ 
คลัง วาดวยการรับเงิน 
หรือทรัพยสินที่มีผูบริจาค 
ใหกับทางราชการ พ.ศ. 
2526 หมวด ที่ 1 ขอ 5 (4) 
วรรค 2 ระบุวาในกรณีที่มี 
ผูบริจาคเงินหรือทรัพยสิน 
ใหกับทางราชการ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
ช้ันจนถึงหัวหนาสวน 
ราชการ.... 

3  ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พรอม 
แนบใบอนุโมทนาการบริจาค 
ที่กรอกรายละเอียดเรียบรอย 
เสนอผูบังคับบัญชาตามสาย 
งาน 

พธ.  - หนังสือเสนอ ตร. ลงนาม 
ขออนุมัติรับบริจาค 

- ใบอนุโมทนา 

ประมวลระเบียบตํารวจ 
ไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 
36 (เดิม)บทที่ 23 วาดวย 
การรับมอบ การจายเงิน 
และการตอบขอบในหรือ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ประมวลเรื่อง 
เสนอ ตร. 

หนวยงานในสังกัด 
ตร. ดําเนินการรับ 
บริจาคไดตามอํานาจ 
หนาที่ ที่ ตร. กําหนด 

ทรัพยสินมูลคา 
เกิน 1,000,000 
บาท ใหหนวย 
ที่ แจงให พธ. 
เสนอ ตร.



อนุโมทนาการบริจาคเงิน 
หรือทรัพยสินหรือสิ่งของ 
ขอ 1(4),(5) พ.ศ. 2551 ลง 
26 ส.ค. 2551 

4  เมื่อ ตร. ไดลงนามอนุมัติรับ 
บริจาคและลงนามในใบ 
อนุโมทนาการบริจาค 

ผูมีอํานาจลง 
นาม 

4  พธ.แจงหนวยรับทราบผล 
การรับบริจาค พรอมแนบใบ 
อนุโมทนาการบริจาค 

พธ. 

6  หนวยจะไดควบคุมทาง 
ทะเบียนคุมทรัพยสินตาม 
ระเบียบตอไป 

หนวยรับ 
บริจาค 

ระเบียบ สํานัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวยการ 
พัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 
151,152 

ขออนุมัติตร. 
ลงนาม 

แจงหนวยทราบผล 

หนวยลงทะเบียนคุม


