
ล ำดับ วิธีกำร
ศพอ.

บ้ำนโมกุล
ศพอ.

หยำดฝน

ศพอ.
นครศรี

ธรรมรำช

ศพอ.
พระ

ประแดง

ศพอ.
หนองคำย

ศพอ.
บ้ำนศรี
วนำไล

ศพอ.
บ้ำนทอง

พูน

ศพอ.
ขอนแก่น

ศสอ.
โรงงำนปี

๑ ผู้บริจาคกรอกรายละเอียดในใบแสดงความจ านงบริจาคเงินให้
ครบถ้วน โดยระบุวัตถุประสงค์การบริจาค และจ านวนเงิน หรือลง
ลายมือช่ือเป็นผู้แสดงความจ านงการบริจาคในใบแสดงความจ านง 
รวมท้ังได้ออกใบแสดงความจ านง 
(ตามแบบฟอร์มใบแสดงความจ านงบริจาค)

/ / / / / / / / /

๒ เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคได้ตรวจสอบส่ิงของหรือจ านวนเงินบริจาค 
เปรียบเทียบกับใบแสดงความจ านง ก่อนออกใบรับบริจาคและ
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้บริจาค รวมถึงลงลายมือช่ือรับเร่ืองในใบแสดง
ความจ านงและกรอกรายละเอียดในส่วนเฉพาะของเจ้าหน้าท่ีให้
ครบถ้วน

/ / / / / / / / /

๓ เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคกรอกรายละเอียดของผู้บริจาคในใบรับ
บริจาคครบถ้วน 
โดยกรอกช่ือ-ท่ีอยู่  จ านวนเงินท่ีบริจาค และลงลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ี
เวรรับบริจาค รวมถึงส่งมอบต้นฉบับใบรับบริจาคให้ผู้บริจาคเก็บเป็น
หลักฐานการบริจาค 
(ตามแบบฟอร์มใบแสดงความจ านงบริจาค)

/ / / / / / / / /

สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคเงิน (รอบ ๖ เดือน)



ล ำดับ วิธีกำร
ศพอ.

บ้ำนโมกุล
ศพอ.

หยำดฝน

ศพอ.
นครศรี

ธรรมรำช

ศพอ.
พระ

ประแดง

ศพอ.
หนองคำย

ศพอ.
บ้ำนศรี
วนำไล

ศพอ.
บ้ำนทอง

พูน
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคเงิน (รอบ ๖ เดือน)

๔ 4.1 กรณีรับเงินบริจาคโอนผ่านธนาคาร ออกใบเสร็จรับเงินให้ระบุ
รายละเอียดการรับโอนเงินให้ชัดเจน (ระบุว่ารับเงินสด หรือเงินโอน
ไว้ในใบเสร็จรับเงินท าให้เกิดความสับสนในการบันทึกบัญชี) รวมท้ัง
เก็บหลักฐานการรับเงินบริจาคผ่านธนาคารไว้ตรวจสอบ (ถ้ามี)  
4.2 ออกใบเสร็จรับเงินทันที 
4.3 เจ้าหน้าท่ีรับบริจาคส่งมอบเงิน พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
การเงินหน่วยงานตรวจนับก่อนน าเงินฝากธนาคาร หรือน าฝากคลัง 
พร้อมหลักฐานการส่งมอบและตรวจนับระหว่างกัน 

/ / / / / / / /
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคเงิน (รอบ ๖ เดือน)

๕ 5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับบริจาค หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้บันทึก
บัญชีหรือทะเบียนคุมเงินรับบริจาค บันทึกบัญชี ทะเบียนคุมให้เป็น
ปัจจุบันหรือบันทึกรายละเอียดการรับบริจาค เช่น วัตถุประสงค์ 
จ านวนเงิน ในทะเบียนคุมให้ครบถ้วน
5.2 ทุกส้ินวันผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานการรับ
 - จ่ายกับการบันทึกบัญชี ตรวจสอบหลักฐานการรับบริจาค 
ตรวจสอบส าเนาใบแสดงความจ านง ส าเนาใบรับบริจาค ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร (Pay - In Slip) กับการ
บันทึกบัญชีและทะเบียนคุม

/ / / / / / / / /

๖ 6.1 ผู้ขอรับการสนับสนุนมีหนังสือขอรับการสนับสนุน และเขียนใบ
เบิกผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินมีหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย
หรือเอกสารการจ่ายเพ่ือประกอบการตรวจสอบ
6.2 การตรวจสอบข้อมูลในระบบฐานข้อมูลเงินบริจาค 

/ / / / / / / / /

หมำยเหตุ : / หมายถึง มีการด าเนินการ
             X หมายถึง ไม่มีการด าเนินการ


