
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 

เร่ือง การรับเงินบริจาคสรางศูนยการเรียนรูคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

กลุมงาน   งานการเงิน การคลังและพัสด ุ

ผูรับผิดชอบ นักการเงินและบัญชี 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือสรางศูนยการเรยีนรูคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ขอบเขต 

 จัดทําใบเสร็จรับเงิน บันทึกขอความขอขอบคุณการบริจาคเงิน และการบันทึกการรับบริจาคในระบบบริจาคเงินอิเล็กทรอนิกส  

 E-donation กรมสรรพากร  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอบการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
1. รับเงินสด เช็ค หรือ
หลักฐาน การโอนเงินเขา
บัญชี และตรวจสอบขอมลู
สวนตัวของผูบริจาค 

นักการเงินและบัญชี ผูบริจาคเงิน เงินสด เช็ค สลิปการโอนเงินเขาบัญชี 

2.จัดทําใบเสร็จรับเงินใน
ระบบการบันทึกบัญชี 3 
มิติ และจัดทําบันทึก
ขอความขอขอบคุณการ
บริจาคเงิน เสนอผูบริหาร
พิจารณาลงนาม 

นักการเงินและบัญชี ผูบริหารสวนงาน 
 

ใบเสร็จรับเงิน  
บันทึกขอความหนังสือขอบคุณการ
บริจาคเงิน 

3.บันทึกขอมูลการรับ
บริจาคในระบบบริจาคเงิน
อิเล็กทรอนิกส  
E-donation กรมสรรพากร 

นักการเงินและบัญชี https://epayapp.rd.go.th/ ใบเสร็จรับเงิน   
ใบรับเงินบริจาคระบบ E-donation 

4.นําสงใบเสรจ็รับเงิน และ
บันทึกขอความขอขอบคุณ
การบริจาคเงิน ไปยังผู
บริจาค 

นักการเงินและบัญชี ผูบริจาคเงิน ใบเสร็จรับเงิน  
บันทึกขอความหนังสือขอบคุณการ
บริจาคเงิน 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนแบบ Flowchart 

ลําดับท่ี       ผังกระบวนการ           รายละเอียดงาน   

    (Work Procedure)     (Work Instruction) 

 

1. 

          

2.         รับเงินสด เช็ค หรือเอกสารการโอนเงินจาก 

         ผูบริจาคเงิน    

            

             ตรวจสอบความถูกตองครบถวน จาํนวนเงิน 

3.         หลักฐานการโอนเงิน ขอมูลสวนตวั ช่ือ 

         ท่ีอยู เลขประจําตัวประชาชน 

 

         จัดทําใบเสร็จรับเงินในระบบการบันทีกบัญชี 

4.         3 มิติ และจดัทําบันทึกขอความขอขอบคุณ 

การบริจาคเงิน เสอนผูบริหารพิจารณา 

          

5.         ผูบริหารพิจารณาลงนามในบันทึก หากไมลง    

                  นามนํามาแกไข 

          

                

6.         บันทึกการรับบรจิาคเงินในระบบบริจาคเงิน 

         อิเล็กทรอนิกส E-donation กรมสรรพากร 

 

                   

7.          นําสงใบเสร็จรับเงินและบันทึกขอความขอขอบ 

         คุณการบริจาคเงิน ไปยังผูบริจาคเงินตามท่ีอยู 

 

8. 

 

ตรวจสอบความ 

ถูกตอง 

จัดทําใบเสร็จรับเงิน  

บันทึกขอความขอขอบคุณ 

รับเงินสด เช็ค หรือหลักฐานการโอนเงิน 

 

พิจารณา 

ถูกตอง 

 

 

ลงนาม

 

ไมถูกตอง 

ไมลงนาม 

บันทึกการบริจาคระบบ E-donation 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

นําสงใบเสรจ็รับเงิน 

บันทึกขอความขอขอบคุณ  

 



 

 


