
 
 

 
ขั้นตอนการรับบริจาคเงิน 

 คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการรับเงินบริจาค ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
ขอบเขต 
 ขั้นตอนการรับเงินบริจาค คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วย 
 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526  
ข้อ 5(1)(2)(3) และข้อ 8 
2. พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 420) พ.ศ. 2547 
 (ฉบับที่ 713 ) 2563 

 
จัดท าโดย  
นางสาวณัฎทญา ภิรอด   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค 
1.บุคคลธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริจาคจัดพิมพ์หนังสือแจ้ง
ความประสงค์บริจาคเงิน และ
แบบฟอร์มแสดงความจ านง
บริจาคเงิน ส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงิน  

-หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
บริจาคเงิน 
-แบบฟอร์ม
แสดงความจ านง
บริจาคเงิน 

-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ว่าดว้ยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ.2526  
ข้อ 5(1)(2)(3) และข้อ 8 

2 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารพร้อมแจ้ง
สิทธิ์การลดหย่อนภาษีกบัผู้
บริจาค 
-ถูกต้อง /ครบถว้น ด าเนินการ
รับเอกสารต่อไป 
-ไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้รับบริจาค
แก้ไขหรือเพิ่มเติมเอกสารให้
ครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
บริจาคเงิน 
-ส าเนาบัตร
ประชาชน 

-พระราชกฤษฎกีาออกตาม
ความในประมวลรัษฎากร 
ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร  
( ฉบับที่ 420) พ . ศ . 2547 
ตามความในมาตรา 3 และ
มาตรา 4 (ฉบับที่ 713 ) 
2563 
-ประกาศอธิบดี
กรมสรรพากร เรื่อง    
ก าหนดหลกัเกณฑ์ วธิีการ 
และเง่ือนไข เพื่อการยกเว้น
ภาษีเงินไ ด้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ภาษธีุรกิจเฉพาะ และอากร
แสตมป์ ส าหรับเงินได้ ที่จ่าย
เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการ
สนับสนุนการศึกษาประกาศ 
ณ วันที่ 5 มกราคม พ.ศ. 
2548 

3 เจ้าหน้าที่การเงิน  ลงรับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาคเงิน และ
แบบฟอร์มแสดงความจ านง
บริจาคเงิน เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น  
 
 
 

-หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
บริจาคเงิน 
-แบบฟอร์ม
แสดงความจ านง
บริจาคเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ. 2526 

ผู้บริจาคแจ้งความประสงค์บริจาคเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสาร
และแจ้งสิทธิ์การ

ลดหย่อนแก่ผู้บริจาค 

เจ้าหน้าที่การเงิน     
รับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาคเงิน 
และแบบฟอรม์แสดง
ความจ านงบริจาคเงิน

และแบบ 

 

 

ฟอรม์แสดงความ

จ านงบรจิาคเงินรจิาค

เงิน และแบบฟอรม์

แสดงความจ านง

บรจิาคเงินประสงค์

บรจิาคเงิน และ

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนผู้บริจาค 



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

4 เจ้าหน้าที่การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีบริจาคเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
รับเงินและออกใบเสร็จรบัเงิน
ให้ผู้บริจาค 
4.1 กรณีรับเงินสดตรวจสอบ
ยอดเงินก่อนออก
ใบเสร็จรับเงิน  
4.2 กรณีเป็นเงินโอนเงินเข้า
บัญชีมหาวิทยาลยัขอ       
 สลิปโอนเงินและตรวจสอบ
ยอดเงินกับมหาวิทยาลัยว่ามี
ยอดเงินเข้าแล้วเรียบร้อยก่อน
ออกใบเสร็จรับเงิน 
4.3กรณีเงินบริจาค
ทุนการศึกษา แบบไม่ระบุชือ่
บุคคล สามารถโอนผ่าน QR-
CODE เข้า ระบบ (e-
Donation) 
การรับเงิน 
กรณีเงินสด  
-น าเงินฝากธนาคารในวันที่รับ
เงิน หรือวันถัดไปกรณีผู้บริจาค
มาบริจาคหลัง 15.00 น . 
ด าเนินการบันทึกส่งเงินใน
ระบบ e-financial โดยแนบ 
สลิปโอนเงิน เข้าในระบบ และ
เสนอลงนามในระบบ
ตามล าดับของมหาวิทยาลัยได้
โดยตรง 
 

-ใบน าฝากเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

5 เจ้าหน้าที่การเงิน  ด าเนินการบันทึกส่งเงินใน
ระบบ e-financial โดยแนบ 
สลิปโอนเงิน เข้าในระบบ และ
เสนอลงนามในระบบ
ตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-สลิปฝากเงิน 
-ใบน าส่งใน
ระบบ       
 e-financial 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
1.รับเงินบริจาค 
2.ตรวจสอบยอดเงิน 
3.ออกใบเสร็จรับเงิน 
4.น าฝากเงิน 
5.น าส่งเงินในระบบ e-financial 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

บันทึกใบน าส่งในระบบ e-financial 



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

6 หัวหน้างานคลัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การเงิน 
ด าเนินการตรวจสอบใบน าส่ง/
ใบเสร็จรับเงิน /สลิปโอนเงิน 
ระบบ  e-financial ว่า
ครบถ้วนหรือไม่ 
-ถูกต้อง ด าเนินการอนุมัติส่ง
ต่อให้เจ้าหน้าทีก่องคลัง  
-ไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืน 
ให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินแก้ไข  
 
 
 
 
 
 
 

-สลิปฝากเงิน 
-ใบน าส่งใน
ระบบ  
e-financial 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

7 เจ้าหน้าที่กอง
คลัง 

 
  

 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการตรวจสอบใบน าส่ง/
ใบเสร็จ /สลิปโอนเงิน ระบบ 
e-financial ว่าครบถ้วน
หรือไม่ 
-ถูกต้อง ด าเนินการอนุมัต ิ
-ไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืนให้
คณะฯแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 

-ใบน าส่ง 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สลิปโอนเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

8 เจ้าหน้าที่การเงิน
คณะฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบในระบบ                          
e-financial หากลงอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว ท าบันทกึ
ข้อความ ถึง ผอ กองคลัง ขอ
ส่งส าเนาใบน าส่งเงินรายได้
และส าเนาใบเสร็จรับเงินผ่าน
ระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารด้านงานคลัง 
(Financial System) เสนอ
ผู้บังคับบัญชาคณะลงนาม
ตามล าดับขั้น  และน าส่ง
เอกสารเจ้าหนา้ที่กองคลัง 

 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความ
ใบน าส่ง 
-สลิปโอนเงิน 
-ใบน าส่ง 
-หนังสือแจ้ง
ความจ านง
บริจาคเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบ
น าส่งเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบ
น าส่งเงิน 

ถูกต้อง/อนุมัติในระบบ 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนคณะแก้ไข 

จัดท าบันทึกใบน าส่งเงิน 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่
การเงินแก้ไข 



 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง  

9 เจ้าหน้าท่ีกอง
คลัง  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่กองคลังด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารน าส่งว่า
ถูกต้องหรือไม่ 
-ถูกต้อง ด าเนินการรับเอกสาร 
-ไม่ถูกต้อง ด าเนินการส่งคืน
เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯเพื่อ
ด าเนินการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความ
น าส่ง 
-สลิปโอนเงิน 
-ใบน าส่งใน
ระบบ e-
financial 
-หนังสือแจ้ง
ความจ านง
บริจาคเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจา่ยเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เงินบริจาคเพื่อการศึกษาที่สามารถลดหย่อนได้ 2 เท่า  

อ้างอิง พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากร 
ว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบบัที่ 420) พ.ศ. 2547  
  (1) ส าหรับบุคคลธรรมดา ให้ยกเว้นภาษีเงินได้ส าหรับเงนิได้พงึประเมินหลังจากหักค่าใช้จ่ายและหักค่า
ลดหย่อนตามมาตรา 47 (1) (2) (3) (4) (5) หรือ (6) แห่งประมวลรัษฎากร เป็นจ านวนสองเทา่ของรายจ่ายที่จา่ยไปเป็นคา่ใชจ้่าย
เพื่อสนับสนุนการศึกษา แตต่้องไม่เกินร้อยละสิบของเงินได้พึงประเมินหลังจากหักค่าใช้จ่ายและหักค่าลดหย่อนดังกล่าวนัน้ 
                    (2) ส าหรับบรษิัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ให้ยกเว้นภาษีเงินไดส้ าหรับเงินได้เป็นจ านวนเงนิหรือมูลค่าของ
ทรัพย์สินเปน็จ านวนสองเท่าของรายจ่ายที่จ่ายไปเปน็ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนการศึกษา แต่ต้องไม่เกินร้อยละสิบของก าไรสทุธิกอ่น
หักรายจ่ายเพื่อการกุศลสาธารณะหรือเพื่อการสาธารณประโยชน์ และเพื่อการศึกษาหรือเพื่อการกีฬา ตามมาตรา 65 ตรี (3) แห่ง
ประมวลรัษฎากร 
(แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาฯ (ฉบับที่ 655) พ.ศ.2561 ใช้บังคับตัง้แต่วันที่ 14 พฤษภาคม 2561 เป็นต้นไป) 
                ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่อธิบดีกรมสรรพากรประกาศก าหนด   
                            ค่าใช้จ่ายเพ่ือสนับสนุนการศึกษาตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับโครงการที่
กระทรวงศึกษาธิการให้ความเห็นชอบ และเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับรายการดังต่อไปนี ้
                      (1) จัดหาหรือจัดสร้างอาคาร อาคารพร้อมทีด่ิน หรือที่ดินให้แก่สถานศึกษา เพื่อใช้ประโยชน์ทางการศึกษา 
                      (2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์เพื่อการศึกษา แบบเรียน ต ารา หนังสือทางวิชาการ สือ่ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ตลอดจนวัสดุอปุกรณ์อื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาให้แก่สถานศึกษา ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังก าหนด 
                      (3) จัดหาครู อาจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษา หรือเป็นทุนการศึกษา การประดิษฐ์ การพฒันา การ
ค้นคว้า หรอืการวิจัย ส าหรับนกัเรียน นิสิต หรือนักศึกษาของสถานศึกษา ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่
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