
งานการเงินและบัญชี คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ KMITL 

การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงนิ (กรณีรับเงินบริจาค)  

 

บุคคลภายนอก งานการเงิน ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชาการ คณบดี ส านักงานคลัง 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

(1) 

กรอกแบบความจ านงบรจิาคและ

ช าระเงินหรือส่งหลักฐานการ

ช าระเงิน  

(3) 

รับเร่ืองและตรวจนับเงิน ตรวจสอบ

ความถกูต้องของเอกสาร 

หลักฐานการช าระเงิน 

(5) 

1. จัดท าบันทึกน าเสนองาน 

2. จัดท าหนงัสือตอบขอบคุณ 

(6) 

ตรวจสอบ 

และกลั่นกรองเอกสาร 

(7) 

พิจารณาลงนามและทราบ 

(4) 

ตรวจสอบ 

 

เริ่มต้น 

 

จบ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 
ถูกต้อง 

 

หนว่ยงานต้นเรื่องเกี่ยวข้อง 

(2) 

น าเงินสง่งานการเงินคณะ 

 และแนบเอกสารหลักฐาน 

การช าระเงิน 

(8) 

จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินในระบบ

อเิล็กทรอนิกส์ และน าเงินสดฝากธนาคาร 

 

(9) 

รับเร่ืองและตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารหลักฐานการช าระเงิน 

(11) 

รับเร่ืองเอกสารคืนเพื่อน าสง่ให้ผู้

บรจิาคและติดต่อประสานกับงาน

บรหิารแผนกลยุทธ ์

(10) 

1 . รั บ เ ร่ื อ ง คื น  แ ล ะ จั ด ส่ ง ต้ น ฉบั บ

ใบเสร็จรับเงินและหนังสือตอบขอบคุณ 

คืนหน่วยงานต้นเร่ือง เพื่อจัดส่งเอกสาร

ให้ผู้บริจาค 

 2.จัดส่งส าเนาใบเสร็จรับเงินและใบ

น าส่ ง เงินให้งานบริหารแผนกลยุทธ์

ด าเนินการปรับแผนต่อไป 



 

เอกสารที่ใช้ส าหรับการบรจิาค 

 

1. แบบความจ านงบริจาค 

2. หลักฐานการช าระเงิน 

3. แบบใบน าส่งเงิน 

4. บันทึกข้อความน าเสนองาน 

6. ใบเสร็จรับเงนิ 

7. รายงานสรุปข้อมูลใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

------------------------------------------------------------------ 

 


