
ล ำดับ วิธีกำร
สพค.

บ้ำนก่ึง
วิถี (ชำย)

สพค.
บ้ำนก่ึง

วิถี (หญิง)

สพค.
บ้ำนอุบล
ฮักแพง

สพค.
พระ

ประแดง

สพค.
รำชบุรี

สพค.
บ้ำนน
นทภูมิ

สพค.
บ้ำน

รำชำวดี 
(ชำย)

สพค.
บ้ำน

รำชำวดี 
(หญิง)

ศพ.บุคคล
ออทิสติก
 นนทบุรี

ศพ.บุคคล
ออทิสติก

ขอนแก่น

สคพ.
บำงปะกง

สคพ.
กำรุณย
เวศม์

สคพ.
บ้ำน

เฟ่ืองฟ้ำ

๑ ผู้บริจาคกรอกรายละเอียดในใบแสดงความจ านงบริจาคเงินให้
ครบถ้วน โดยระบุวัตถุประสงค์การบริจาค และจ านวนเงิน หรือ
ลงลายมือช่ือเป็นผู้แสดงความจ านงการบริจาคในใบแสดงความ
จ านง รวมท้ังได้ออกใบแสดงความจ านง 
(ตามแบบฟอร์มใบแสดงความจ านงบริจาค)

/ / / / x
หน่วยงาน

ยังไม่มี
การรับ

เงิน
บริจาค

ตามแบบ
รายงานฯ

/ / / / / / / /

๒ เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคได้ตรวจสอบส่ิงของหรือจ านวนเงินบริจาค 
เปรียบเทียบกับใบแสดงความจ านง ก่อนออกใบรับบริจาคและ
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้บริจาค รวมถึงลงลายมือช่ือรับเร่ืองในใบแสดง
ความจ านงและกรอกรายละเอียดในส่วนเฉพาะของเจ้าหน้าท่ีให้
ครบถ้วน

/ / / / / / / / / / / /

สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคนเงิน (รอบ ๖ เดือน)
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคนเงิน (รอบ ๖ เดือน)

๓ เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาคกรอกรายละเอียดของผู้บริจาคในใบรับ
บริจาคครบถ้วน 
โดยกรอกช่ือ-ท่ีอยู่  จ านวนเงินท่ีบริจาค และลงลายมือช่ือ
เจ้าหน้าท่ีเวรรับบริจาค รวมถึงส่งมอบต้นฉบับใบรับบริจาคให้ผู้
บริจาคเก็บเป็นหลักฐานการบริจาค 
(ตามแบบฟอร์มใบแสดงความจ านงบริจาค)

/ / / / / / / / / / / /

๔ 4.1 กรณีรับเงินบริจาคโอนผ่านธนาคาร ออกใบเสร็จรับเงินให้
ระบุรายละเอียดการรับโอนเงินให้ชัดเจน (ระบุว่ารับเงินสด หรือ
เงินโอนไว้ในใบเสร็จรับเงินท าให้เกิดความสับสนในการบันทึก
บัญชี) รวมท้ังเก็บหลักฐานการรับเงินบริจาคผ่านธนาคารไว้
ตรวจสอบ (ถ้ามี)  
4.2 ออกใบเสร็จรับเงินทันที 
4.3 เจ้าหน้าท่ีรับบริจาคส่งมอบเงิน พร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ให้การเงินหน่วยงานตรวจนับก่อนน าเงินฝากธนาคาร หรือน า
ฝากคลัง พร้อมหลักฐานการส่งมอบและตรวจนับระหว่างกัน 

/ / / / / / / / / / / x
(ยังไม่มีการ
รับโอนเงิน
บริจาค)

/
/
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคนเงิน (รอบ ๖ เดือน)

๕ 5.1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับบริจาค หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้บันทึก
บัญชีหรือทะเบียนคุมเงินรับบริจาค บันทึกบัญชี ทะเบียนคุมให้
เป็นปัจจุบันหรือบันทึกรายละเอียดการรับบริจาค เช่น 
วัตถุประสงค์ จ านวนเงิน ในทะเบียนคุมให้ครบถ้วน
5.2 ทุกส้ินวันผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
การรับ - จ่ายกับการบันทึกบัญชี ตรวจสอบหลักฐานการรับ
บริจาค ตรวจสอบส าเนาใบแสดงความจ านง ส าเนาใบรับบริจาค 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบน าฝากธนาคาร (Pay - In Slip) 
กับการบันทึกบัญชีและทะเบียนคุม

/ / / / / / / / / / / /

/

๖ 6.1 ผู้ขอรับการสนับสนุนมีหนังสือขอรับการสนับสนุน และเขียน
ใบเบิกผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติ การเบิกจ่ายเงินมีหลักฐานใบส าคัญคู่
จ่ายหรือเอกสารการจ่ายเพ่ือประกอบการตรวจสอบ
6.2 การตรวจสอบข้อมูลในระบบฐานข้อมูลเงินบริจาค

/ / / / x / / / / / / /

/
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สรุปรายงานผลกระบวนการรับและการจัดสรรทรัพยากรบริจาคนเงิน (รอบ ๖ เดือน)

หมายเหตุ : / หมายถึง มีการด าเนินการ
             X หมายถึง ไม่มีการด าเนินการ


