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บริการการศึกษาฯ คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกให้แก่นัก กิจการ
นักศึกษาที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ ใช้สำหรับการทำความเข้าใจ
เบื้องต้นเกี่ยวกับหน้าที่การปฏิบัติงานด้านเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษาของหน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ ซึ่งมีรายละเอียดแสดงเส้นทางการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดขั้นตอน
กระบวนการดำเนินงานต่างๆ ประกอบด้วย กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุน
ทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ และการดำเนินการในการจัดสรรเงินทุนบริจาค รวมทั้งสรปุผล
งานทุนเงินบริจาค และระบุแนวทางการแก้ปัญหาของการจัดสรรเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ หวังว่า คู่มือแนะนำการปฏิบัติงาน เงินบริจาค
เพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และ
ช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และช่วยลดข้อผิดพลาด
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทำให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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บทที่ 1  
บทนำ 

 
 
 
 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  
 หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุน 
และจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่มีผลการเรียนดี เป็นผู้มีความ
ประพฤติดี มารยาทเรียบร้อย เป็นผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับยาเสพติดทุกชนิด และไม่อยู่ในระหว่างการถูกลงโทษทาง
วินัยนักศึกษา แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ในการศึกษา เพ่ือช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนให้สามารถใช้ชีวิต
ในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข และสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร  
 เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีหน้าที่ดำเนินการรับผิดชอบงานด้านทุนการศึกษาดังกล่าว เริ ่มตั้งแต่การติดต่ อ
ประสานงานไปยังผู้บริจาคเงิน (เจ้าของทุนฯ) แจ้งรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานในการบริจาคเงินทุน 
พิจารณาจัดสรรทุนและควบคุมการเบิกจ่ายเงินบริจาคเพื ่อสนับสนุนทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาตาม
วัตถุประสงค์ที่ผู้บริจาคทุนได้ระบุไว้ จนถึงติดตามประเมินผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับเงินทุนบริจาค 
และให้คำปรึกษาด้านทุนการศึกษาแก่นักศึกษา ทั้งนี้ การดำเนินการดังกล่าว เพื่อช่วยเหลือนักศึกษาที่ขาด
แคลนทุนทรัพย์และช่วยเหลือบรรเทาความเดือดร้อน ตามวัตถุประสงค์ท่ีผู้บริจาคทุนได้ระบุไว้ 
 
1.2 วัตถุประสงค ์

 1.2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง  
 1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง ทราบและเข้าใจแนวทางข้ันตอนการดำเนินงานว่าควรทำ 
             อะไรก่อนหลัง 
 1.2.3 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

1.3 ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการ
การศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้การปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จและมี
ประสิทธิภาพ เพื่อลดข้อผิดพลาดในกระบวนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะในส่วนของการดำเนินงานทุนบริจาค
เพ่ือการศึกษาระดับคณะเท่านั้น 
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1.4. คำจำกัดความ 
 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
คณะ  หมายถึง คณะวิจิตรศิลป์ 
เงินบริจาค หมายถึง การบริจาคเงินให้แก่นักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์  เพ่ือ

สน ับสน ุนเป ็นท ุนการศ ึกษา จากบ ุคคลภายใน -
ภายนอกองค์กร หรือหน่วยงานภาครัฐ และหน่วยงาน
เอกชน ฯลฯ 

ผู้บริจาค หมายถึง ผู้ที่แบ่งปัน ผู้ให้ หรือผู้ที่เสียสละเงินทุนเพื่อสนับสนุน
เป็นการศึกษา โดยที่ไม่หวังสิ่งตอบแทน 

นักกิจการนักศึกษา หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านทุนบริจาค 
ณ สังกัดหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษางานบริการ
การศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ 

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านเบิกจ่าย
เงินทุนบริจาค ณ งานการเงินการคลังและพัสดุ  
คณะวิจิตรศิลป์ 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ได้รับ
ทุนบริจาค หรือ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค
เงินทุน ฯลฯ 

 
1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กระบวนการในการดำเนินงานเกี่ยวกับเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา ให้แก่สำหรับนักศึกษา
คณะวิจิตรศิลป์ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
มีบุคคลที่มีความรับผิดชอบ และมีความเกี่ยวของกับกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานและความรับผิดชอบที่
ต้องดำเนินการในกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเงินทุนบริจาค ประกอบด้วย 
 1.5.1) รองคณบดฯี มีหน้าที่ พิจารณาลงนามในประกาศคณะ และหนังสือบันทึกข้อความต่าง ๆ ฯลฯ 
 1.5.2) เจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและบัญชี ผู ้ปฏิบัติงานด้านเงินทุนบริจาค มีหน้าที่กำกับดูแลและ
ปฏิบัติงานตามขั ้นตอนการรับเงินบริจาคเพื ่อสนับสนุนทุนการศึกษา ให้เป็นไปกระบวนการ หรือตาม
วัตถุประสงค์ผู้บริจาคเงินทุน  
 1.5.3) เจ้าหน้าที่ของหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ ที่ได้รับมอบหมาย 
มีหน้าที่รายละเอียดดังนี้ 

1.5.3.1) ดำเนินการติดต่อประสานงานและแจ้งรายละเอียดเกี ่ยวกับขั้นตอนการบริจาค
เงินทุนให้แก่ผู้บริจาคเงินทุน  

1.5.3.2) ผู้บริจาคเงินทุนติดต่อประสานงานมายัง ณ เจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
งานบริการการศึกษา ทางเจ้าหน้าที่ของหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษา แจ้งรายละเอียด
เกี่ยวกับขั้นตอนในการบริจาคเงินเพื่อสนับสนุนเป็นทุนการศึกษาให้แก่ผู้บริจาคเงินทุนทราบ  
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1.5.3.3) ติดต่อประสานงานแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการบริจาคเงินทุนเพื่อการศึกษาไปยัง  
ณ หน่วยการเงินและบัญชี คณะวิจิตรศิลป์ เพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป เช่น ตรวจสอบหลักฐาน
การโอนเงินทุนบริจาค การรับเงินทุนบริจาคเพ่ือเข้าไปในระบบ E-donation ฯลฯ 

1.5.3.4) ดำเนินการจัดสรรทุนและรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆใช้ประกอบกับการเบิกจ่าย
เงินทุนบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา รวมทั้งจัดทำบันทึกข้อความ (ภายใน) เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินทุนบริจาคดังกล่าว ไปยัง ณ หน่วยการเงิน การคลังและพัสดุ คณะวิจิตรศิลป์ เพื่อดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

1.5.3.5) ทำหนังส ือ ขอขอบพระคุณ ให ้ผ ู ้บร ิจาคเง ินทุนในนามคณะฯ พร ้อมแนบ
ใบเสร็จรับเงิน (ในระบบ E-donation) ของหน่วยการเงินและบัญชี คณะวิจิตรศิลป์ ส่งไปยังที่อยู่ ที่ผู้บริจาค
แจ้งไว้  
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บทที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

2.1.ช่องทางการรับเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา (ระดับคณะ) 
 

 เพื่อให้การดำเนินงานการบริจาคเงินเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา สำหรับนักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ 
ระดับปริญญาตรี เป็นไปด้วย ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการ
การศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ได้กำหนดช่องทางการรับเงินบริจาคเพื ่อสนับสนุน
ทุนการศึกษา สำหรับใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้  

ช่องทางการรับเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา  
 1. การบริจาคเงินด้วยตนเอง โดยผู้บริจาคเงินเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษามาติดต่อบริจาค

เงินทุนด้วยตนเอง ณ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา คณะวิจิตรศิลป์  
  2. การโอนเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษาเข้าบัญชีธนาคาร จะต้องดำเนินการติดต่อ 

หน่วยการเงินและบัญชี คณะวิจิตรศิลป์ โดยตรงทุกครั้ง เพื่อขอเลขที่บัญชีธนาคารสำหรับโอนเงินทุน และส่ง
หลักฐานการโอนเงินทุนดังกล่าว พร้อมแจ้งชื่อ-สกุล, เลขประจำตัวบัตรประชาชนมายังหน่วยการเงินและบัญชี 
คณะวิจิตรศิลป์ เพ่ือตรวจสอบวันที่โอนเงินมาในบัญชี และเพ่ือนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ E-donation ต่อไป 

 
2.2 กระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา (ระดับคณะ) 

 การปฏิบัติงานด้านเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา ของหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการ
การศึกษา คณะวิจิตรศิลป์ มีกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนเงินทุนบริจาค  
และจัดสรรทุนเงินบริจาคเพื่อการศึกษาให้แก่นักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคเงินทุน  เพื่อให้การปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 
ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การติดต่อประสานงานเพื่อบริจาคเงินทุน 
 ขั้นตอนที่ 2 การโอนเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา 
 ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับทุนบริจาค 
 ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค)  
 ขั้นตอนที่ 5 รายงาน และสรุปผลการจัดสรรทุนการศึกษา (เงินบริจาค) 
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2.3 แผนภูมิขั้นตอนการดำเนินงาน 
 คำอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สัญลักษณ์ข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ืออธิบายถึง จุดเริ่มต้นของการทางาน กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
การตัดสินใจ การพิจารณา การอนุมัติ จุดที่มีข้อมูลที่เป็นเอกสาร จุดแสดงทิศทางการเคลื่อนไหวเชื่อมโยงงาน 
จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังอีกหน้าหนึ่ง และจุดสิ้นสุดกระบวนการ ซึ่งมีคาอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  
 
ตารางท่ี 1 แสดงสัญลักษณ์ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 
หมายถึง  

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดกระบวนการ 

  
 

หมายถึง 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 
 
หมายถึง 

 
 
การตัดสินใจ การตรวจสอบ พิจารณา อนุมัติ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
หมายถึง 

 
 
แสดงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

 
หมายถึง 

 
จุดเชื่อมต่อ Flow จากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 
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โครงสร้างข้ันตอนการดำเนินงานเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนกาศึกษา (ระดับคณะ) 

ขั้นตอนที่ 1 การติดต่อประสานงานเพื่อบริจาคเงินทุน โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
                 

 
 

เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนกาศึกษา 
 

 

ผู้บริจาคเงินทุน 
 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

 

ติดต่อประสานงานไปยัง เจ้าหน้าที่งานการเงิน การคลังและพัสดุ (คณะ) 
สอบถามขั้นตอนการบริจาคเงินทุน 

 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ติดต่อประสานงานไปยังผู้ผู้บริจาคเงินพร้อม
แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการบริจาคเงินทุน 
 

 

ผู้บริจาคเงินทุน  
ส่งหนังสือแจ้งขอบริจาคเงินทุนการศึกษา 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ตารางท่ี 2 คำอธิบายข้ันตอนการติดต่อประสานงานเพื่อบริจาคเงินทุน โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้บริจาคเงินทุน 

 
-ได้ติดต่อประสานงานมายังหน่วย
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา เพื ่อแจ้ง
ความประสงค์ขอบริจาคเงินทุน เพ่ือ
การศึกษาให้แก่นักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์
พร้อม 

ขึ้นอยู่กับผู้
บริจาคทุน 

-หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

2. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

-ดำเนินการติดต่อประสานงานไปยัง
เจ้าหน้าที่หน่วยการเงิน การคลังและ
พัสดุ คณะวิจิตรศิลป์ เพื่อสอบถาม
รายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการรับ
เงินทุนบริจาค 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
-งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ (คณะ) 

3. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา -ดำเนินการติดต่อประสานงานไปยัง
ผู้บริจาคเงิน พร้อมแจ้งรายละเอียด
เกี่ยวกับข้อมูลการบริจาคเงินทุนเพ่ือ
การศึกษา  

 1-2 วัน  -หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
 

4. ผู้บริจาคเงินทุน -ส่งหนังสือแจ้งบริจาคเงินทุนเพ่ือ
การศึกษาให้แก่นักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์
พร้อมดังกล่าวส่งให้หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

ขึ้นอยู่กับผู้
บริจาคทุน 

-ผู้บริจาคเงินทุน 
-หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

5. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา - ดำเน ินการเสนอเร ื ่องผ ู ้บร ิจาค
เงินทุนเพื่อการศึกษาต่อผู้บริหารให้
ทราบ  

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 2 การโอนเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
  

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
ส่งหนังสือเรื่อง เงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษาไปยังผู้บริจาคเงินทุน 

 

ผู้บริจาคเงินทุน แจ้งการโอนเงินทุนบริจาค  
และหลักฐานการโอนเงินมายังหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน การคลังและพัสดุ (คณะ)
ตรวจสอบข้อมูลวันท่ีการโอนเงินทุนบริจาค  
เพื่อนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ E-donation ต่อไป 

 

 

พร้อมออกใบเสร็จรับเงินในวันที่ รับทราบการโอนเงินเข้าบัญชี คณะวิจิตรศิลป์ 
 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาเสนอหนังสือแจ้งเรื่องบริจาคเงินทุน 
ให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษาฯ ทราบ 

 พร้อมจัดทำหนังสือ ขอขอบพระคุณ ให้กับผู้บริจาคเงินทุน 
 

ผู้บริจาคเงินทุน 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ส่งหนังสือ ขอขอบพระคุณ ให้กับผู้บริจาคเงินทุน 
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ตารางที่ 3 คำอธิบายขั้นตอนการโอนเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

-ส่งหนังสือ เรื ่อง เงินบริจาคเพื ่อสนับสนุน
ทุนการศึกษาไปยังผ ู ้บร ิจาคเง ินทุน และ
แจ้งข้อมูลการโอนเงินเข้าเลขที่บัญชีคณะวิจิตร
ศิลป์ พร้อมให้ส ่งหลักฐานการโอนเง ินทุน
ดังกล่าว มายังหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  

1-2วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

2. ผู้บริจาคเงินทุน 
 

-ดำเนินการโอนเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนเป็น
ทุนการศึกษาเข้าบัญชีธนาคารของคณะวิจิตร
ศิลป์ พร้อมส่งหลักฐานการโอนเงินทุนดังกล่าว 
มายังหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  

ข ึ ้ นอย ู ่ ก ั บผู้
บริจาคทุน 

-ผู้บริจาคเงินทุน 
-หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

3. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา -ดำเนินการแจ้งประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่
งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะวิจิตรศิลป์
ให้ทราบทันที  

 1 วัน  -ห น ่ ว ย พ ั ฒ น า
คุณภาพนักศึกษา 
-งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ 

4. เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน การคลัง
และพัสดุ  

-ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลวันที่โอนเงนิเข้ามา
ในบัญชีคณะวิจิตรศิลป์ และนำข้อมูลกรอก
เ ข ้ า ส ู ่ ร ะ บ บ  E-donation พร ้ อมออก 
ใบเสร็จรับเงิน ในนามของผู้บริจาคตามที่อยู่ที่
ให้ไว ้
-นำใบเสร็จรับเงินบริจาค มาให้หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษาเพื่อดำเนินการส่งเอกสารไป
ยังท่ีอยู่ ที่ผู้บริจาคแจ้งไว้ 

2-3 วัน -งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ 
-ห น ่ ว ย พ ั ฒ น า
คุณภาพนักศึกษา 
 

5. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา -เสนอหนังสือ เรื่อง ผู้บริจาคเงินทุนดังกล่าวให้
รองคณบดีฝ ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษาฯ
ทราบ พร้อมจัดทำหนังสือ (ภายนอก) เรื ่อง 
“ขอขอบพระคุณ” ให้กับผู้บริจาคเงินทุน 

1-2 วัน - หน ่ วยพ ั ฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

6. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

ส่งหนังสือ เรื่อง ขอขอบพระคุณให้ผู้บริจาค
เงินทุนในนามคณะฯ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน
ส่งไปยังท่ีอยู่ ที่ผู้บริจาคแจ้งไว้ 

1-2 วัน หน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 

7. ผู้บริจาคเงินทุน หนังสือขอบคุณพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินให้ผู้
บริจาคเงินทุน 

2-3 วัน ขึ้นอยู่
กับการขนส่ง 

หน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

 
 ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนบริจาคโดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับทุนบริจาค 

 

นักศึกษาท่ีได้รับทุนบริจาคดังกล่าว  
มาติดต่อเจ้าหน้าที่หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  

 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา แจ้งขั้นตอนรายละเอียดเกี่ยวกับ
ทุนบริจาค และการเตรียมเอกสารหลักฐานแนบใบสำคัญรับเงิน 
เพ่ือใช้ประกอบในการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนบริจาคดังกล่าว 

 

นักศึกษาท่ีได้รับทุนฯ เตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อมาแนบประกอบกับ
ใบสำคัญรับเงิน นำส่งให้เจ้าหน้าหน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  
ตรวจสอบข้อมลูเอกสารหลักฐานที่นำมาแนบประกอกับ

ใบสำคัญรับเงิน เพื่อใช้ในการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนบริจาค 

หน่วยการเงิน การคลังและพัสดุ 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

 
ตารางที่ 4 คำอธิบายขั้นตอนดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนบริจาค  โดยมีลักษณะการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

 
ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

- ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับ
ทุนบริจาคเงินทุนดังกล่าว 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

 
2. 

นักศึกษา 
 

-นักศึกษาท่ีได้รับทุนบรจิาคดังกลา่ว มา
ติดต่อเจา้หน้าท่ีหน่วยพัฒนาคณุภาพ
นักศึกษา เพื่อรับทราบข้อมูล
รายละเอียดเกี่ยวกับทุนบริจาค 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
-นักศึกษา 

3. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

-แจ้งขั้นตอนรายละเอียดเกี่ยวกับทุน
บริจาค และการเตรยีม เอกสาร
หลักฐานแนบใบสำคัญรับเงิน เพื่อใช้
ประกอบในการขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินทุน
บริจาคดังกล่าว ให้แก่นักศึกษาที่ได้รับ
ทุนบริจาคทราบ เช่น สำเนาการ
เคลื่อนไหวหน้าสมุดบญัชีท่ีเป็นปัจจุบัน 
หรือหน้าแอฟพลิเคชั่น ของบัญชี
ธนาคารที่มีช่ือนักศึกษาปรากฏอยูใ่ห้
เป็นปัจจุบัน การเคลื่อนไหวหน้าสมุด
บัญชีท่ีเป็นปัจจุบัน หรือหน้าแอฟพลิ
เคชั่น ของบัญชีธนาคารที่มีชื่อนักศึกษา
ปรากฏอยู่ให้เป็นปจัจุบัน 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
-นักศึกษา 

4. นักศึกษา 
 

-เตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพือ่
นำมาแนบกับใบสำคญัรับเงิน เพื่อใช้
ประกอบในการขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินทุน
บริจาคดังกล่าว ส่งเจ้าหนา้หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

2-3 วัน -นักศึกษา 
-หน่วยพัฒนาคุรภาพ
นักศึกษา 

5. หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

-ดำเนินการ ตรวจสอบข้อมลูเอกสาร
หลักฐานที่นำมาแนบประกอบกับ
ใบสำคัญรับเงิน เพื่อใช้ในการขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงินทุนบริจาคดังกล่าว ส่งให้
หน่วยการเงิน การคลังและพัสด ุ

1-2 วัน -หน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 

6. หน่วยการเงิน การคลังและพัสด ุ -ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  -เจ้าหน้าทีหน่วยการเงิน 
การคลังและพัสด ุ
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค)  โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษาฯ
พิจารณาลงนาม 

 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา ส่งบันทึกข้อความ (ภายใน ) หนังสือ  
 เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค) งานการเงิน การคลังและพัสดุ (คณะ) 

 

เจ้าหน้าทีง่านการเงิน การคลังและพัสดุ 
(คณะ) พิจารณาตรวจสอบ ข้อมูลเอกสาร 

 

ติดตาม 

หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา แจ้งข้อมูลการโอนเงินทุน 
หรือรับเช็คทุนดังกล่าวแก่นักศึกษา 

 

นักศึกษาท่ีได้รับเงินทุนบริจาคตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาคเงินทุน 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

ตารางที่ 5 คำอธิบายขั้นตอนดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค) โดยมีลักษณะ
การปฏิบัติงานดังนี้ 

 
ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. หน ่วยพ ัฒนาค ุณภาพ
นักศึกษา 
 

- จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ (ภายใน) 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงิน
บริจาค) พร้อมรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ แนบประกอบไปกับเสนอหนังสือ 
เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา(เงิน
บริจาค) ให้รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษาฯ ลงนาม 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

 
2. 

รองคณบด ีฝ ่ายพ ัฒนา
คุณภาพนักศึกษาฯ 
 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
และศิษย์เก่าสัมพันธ์ พิจารณาลงนามใน
หนังสือบันทึกข้อความ (ภายใน) เรื่อง ขอ
อนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค)  

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

3. หน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา 

ส่งบันทึกข้อความ(ภายใน ) หนังสือ  เรื่อง 
ขออนุม ัต ิ เบ ิกจ ่ายทุนการศึกษา (เงิน
บริจาค) งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
(คณะ)  

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา 
คุณภาพนักศึกษา 
 

 
4. 

งานการเงิน การคลังและ
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
(คณะ) พิจารณาตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 

1-2 วัน งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ  

5. ติดตาม -ห น ่ ว ย พ ั ฒ น า ค ุ ณ ภ า พ น ั ก ศ ึ ก ษ า
ดำเนินการติดตามสอบถาม /ข้อมูล ความ
คืบหน้า ช่วงเวลาการโอนเงินทุนบริจาค
ให้แก่นักศึกษาที่ได้รับทุนดังกล่าว ไปยัง 
ณ งานการเงิน การคลังและพัสดุ (คณะ) 

ประมาณ 1 
เดือน 
ตั้งแต่วันส่ง
หนังสือ 

-หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
-เจ้าหน้าทีง่าน
การเงิน การคลัง
และพัสดุ (คณะ) 

6. หน ่วยพ ัฒนาค ุณภาพ
นักศึกษา 

ดำเน ินการแจ้งข ้อมูลการโอนเง ินทุน
บร ิจาคให ้น ักศ ึกษาทราบ เพ ื ่อให ้ไป
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีธนาคารของ
นักศึกษาหรือมารับเงินทุนบริจาคแบบ
เช็คกับงานการเงิน การคลังและพัสดุ 
(คณะ) 

1-2 วัน หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

7. นักศึกษา ได้รับเงินทุนบริจาคตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้บริจาคเงินทุน 

1-2 วัน -หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 5 รายงาน และสรุปผลการจัดสรรทุนการศึกษา (เงินบริจาค) โดยมีลักษณะการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

ติดตาม ผลการเรียนของนักศึกษา  
ที่ได้ที่รับเงินทุนบริจาค 

 

พัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 

ทำหนังสือบันทึกข้อความ (ภายใน)  
เชิญคณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา  

 

ประชุมรายงานและสรุปผลการดำเนินงานเงินทุนบริจาค 
กับคณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

 

รายงานและสรุปผลการดำเนินงาน 
 ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่าย

พัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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ตารางที่ 6 คำอธิบายขั้นตอนรายงาน และสรุปผลการจัดสรรทุนการศึกษา (เงินบริจาค)โดยมีลักษณะ
การปฏิบัติงานดังนี้ 

 
ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รายงานและสรุปผลการ
ดำเนินงานผ่านที่ประชุม
คณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่าย
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

-จัดทำเตรียมข้อมูลรายงานผลการ
ดำเนินงานเงินทุนบริจาค เพ่ือนำเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

3 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
 

2. ทำหนังสือบันทึกข้อความ 
(ภายใน) เชิญคณะกรรมการ
ที่ปรึกษาฝ่ายพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา  
 
 
 

-จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ (ภายใน) 
เรียน เชิญคณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่าย
พัฒนาคุณภาพนักศึกษาเข้าร่วม
ประชุมรายงานและสรุปผลการ
ดำเนินงานเงินทุนบริจาค เสนอรอง
คณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา
เป็นผู้ลงนาม ส่งไปยังคณะกรรมการท่ี
ปรึกษาฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษาทุก
คนผ่านกลุ่มไลน์ และส่งแอกสารไปยัง
แต่ละสาขาวิชาทั้ง 9 สาขา พร้อมทั้ง
ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ  
CMU e-Document  

20 นาที -หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
 

3. ประชุมรายงานและสรุปผล
การดำเนินงานเงินทุน
บริจาค 
กับคณะกรรมการที่ปรึกษา
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 

-ดำเนินการประชุมรายงานและสรุปผล
การดำเนินงานเงินทุนบริจาค กับ
คณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่ายพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

 3 ชั่วโมง -หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
 

4. ติดตาม ผลการเรียนของ
นักศึกษา ที่ได้ที่รับเงินทุน
บริจาค  

ติดตาม ผลการเรียนของนักศึกษา  
ที่ได้ที่รับเงินทุนบริจาค พร้อมทำเรื่อง
แจ้งไปยังผู้บริจาคเงินทุนให้ทราบ 

ภาคการศึกษา
หรือตลอดปี
การศึกษา 

-หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 
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2.4. เอกสารอ้างอิง/กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
2.4.1 พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 (ประมวลรัษฎา มาตรา 

47(7) หน้าที่ 32-36) 

 2.4.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ.2567 
 2.4.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 27/2561 (การจ่ายเงินที่ได้รับจากการบริจาค) 
  
2.5 ข้อมูลเพิ่มเติม  

2.5.1 ซักซ้อมความเข้าใจ “สิทธิการลดหน่อยภาษีสำหรับการบริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่
สถานศึกษา” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.6. แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ 
 2.6.1 แบบฟอร์มหนังสือ เรื่องขอบริจาคเงินเพ่ือเป็นทุนการศึกษา 
 2.6.2 แบบฟอร์มหนังสือเรื่องเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา (แจ้งข้อมูลบริจาคเงิน) 

2.6.3 แบบฟอร์มเสนอสั่งการ 
2.6.4 ตัวอย่างใบรับเงินบริจาค จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-donation) กรมสรรพากร 
2.6.5 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
2.6.6 แบบฟอร์มหนังสือ เรื่องขอขอบพระคุณ 
2.6.7 แบบฟอร์มหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค)  

 2.6.8 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
 2.6.9 ตัวอย่าง กรอกแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
 2.6.10 ตัวอย่างเอกสารแนบหลักฐานใบสำคัญรับเงิน 
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บทที่ 3 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา กรณี “ระบุ” รายชื่อนักศึกษาเพื่อรับทุน 
หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ผู ้เขียนได้
รวบรวมปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไข และการพัฒนางานจากการปฏิบัติงานจริง และการติดตาม รวบรวมผล
การดำเนินงานด้านเงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา กรณี “ระบ”ุ รายชื่อนักศึกษาเพ่ือรับทุน ของหน่วย
พัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษาฯ คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น โดยสรุปไว้ดังนี้ 

3.1 ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
1. การกรอกแบบฟอร์ม
ใบสำคัญรับเงิน 

- นักศึกษากรอกข้อมูลในใบสำคัญรับ
เงินผิดพลาด เช่น ชื่อ- สกุล, ที่อยู่, 
ลงวันที่ในใบสำคัญรับเงิน รวมทั้งลง
ลายมือชื่อผิดช่อง 

- ทำตัวอย่างการกรอกใบสำคัญรับเงิน
ไว้ให้นักศึกษาดเูป็นตัวอย่าง 

2. เอกสารหลักฐานแนบ
ของใบสำคัญรับเงิน เพ่ือ
ใช้ในการเบิกจ่ายเงินทุน 

- นักศึกษาส่งเอกสารสำเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคารที ่ถูกปิดแล้ว แนบมา
พร้อมกับใบสำคัญร ับเง ิน โดยไม่
ทราบว่าสมุดบัญชีธนาคารที่ส่งมาถูก
ปิดไปแล้ว 

-ทำตัวอย่าง เอกสารหลักฐานแนบใน
ใบสำคัญรับเงิน โดยให้สำเนาหน้าสมุด
บัญชีธนาคารไทยพาณิชย์สาขาคณะ
แ พ ท ย ศ า ส ต ร์  ห ร ื อ ห ร ื อ ส า ข า
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เท่านั้น 
-พร้อมแนบสำเนาการเคลื ่อนไหวใน
สมุดบัญชีที ่มีเง ินเข้าออกเป็นเดือน
ปัจจุบัน หรือหน้าแอฟพลิเคชั่น ของ
บัญชีธนาคารนั้นให้เป็นปัจจุบัน 

 

   

 
 
 
 



21 
 

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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2.4.1 พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พุทธศักราช 2481 

 (ประมวลรัษฎา มาตรา 47(7) หน้าที่ 32-36) 
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2.4.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ.2567 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่



33 
 

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

2.4.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับท่ี 27/2561 (การจ่ายเงินที่ได้รับจากการบริจาค) 



38 
 

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

2.6.1. แบบฟอร์มหนังสือ เรื่องขอบริจาคเงินเพื่อเป็นทุนการศึกษา 
 

เลขที.่............. หมู่บ้าน ......................... 
ถนน................. ตำบล............. 
อำเภอ.............จังหวัด..............  

รหัสไปรษณีย์............... 
       

    กรกฎาคม 2568 

เรื่อง ขอบริจาคเงินเพ่ือเป็นทุนการศึกษา 
เรียน คณบดีคณะวิจิตรศิลป์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 
 ข้าพเจ ้า ............................................ มีความประสงค์จะขอบริจาคเง ินจำนวน ................-บาท 
(....................บาทถ้วน) เพ่ือให้คณะวิจิตรศิลป์ จัดสรรเป็นทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ ระดับ
ปร ิญญาตร ี  ในการจ ัดสรรเป ็นท ุนการศ ึกษาสำหร ับน ักศ ึกษาระด ับปร ิญญาตรี  คณะว ิจ ิตรศ ิลป์  
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่ตั้งใจศึกษาเล่าเรียน มีความประพฤติดี มารยาทเรียบร้อย มีจิตอาสาช่วยเหลือสังคม
 ในการนี้ ข้าพเจ้า จะมอบเงินจำนวน ............ .-บาท (...........บาทถ้วน) แก่คณะวิจิตรศิลป์ผ่านช่องทาง 
  1.การโอนเข้าบัญชีธนาคาร........................ ของคณะวิจิตรศิลป์ เลขที…่……………………………. 

2.แนบสลิปโอนเงินผ่านแอพพลิเคชั่น……........ สาขา.........หมายเลข........ลงวันที่.................... 
โดยขอรับใบเสร็จรับเงินที่ออกจากคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในนาม   

ชื่อ-สกุล.............................................................................. 
เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน(13หลัก)......................................................  

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(..................................................................) 
ผู้ประสงค์บริจาคเงินทุนการศึกษา 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ.................................................. 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

2.6.2 แบบฟอร์มหนังสือเรื่องเงินบริจาคเพื่อสนับสนุนทุนการศึกษา (แจ้งข้อมูลบริจาคเงิน) 
 
 

ที่ อว 8393 (12)/       คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่                     
239 ถนนห้วยแก้ว ตำบลสุเทพ  
อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 50200 
 
 

              กรกฎาคม 2568 
 
เรื่อง เงินบริจาคเพ่ือสนับสนุนทุนการศึกษา 
เรียน คุณ…………………………………………… 
สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาหน้าสมุดธนาคาร………………………     จำนวน 1 ชุด 
 
 ตามที่ท่านมีความประสงค์จะมอบเงินบริจาคเพื่อเป็นทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ 
ระดับปริญญาตรี คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่ตั้งใจศึกษาเล่าเรียน มีความประพฤติดี มารยาท
เรียบร้อย มีจิตอาสาช่วยเหลือสังคม นั้น 

คณะวิจิตรศิลป์ ขอขอบพระคุณท่านเป็นอย่างสูง ในความกรุณาที่มีต่อนักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ และ
ขอแจ้งข้อมูลเลขท่ีบัญชีในการโอนเงินทุนการศึกษาดังกล่าวดังนี้ 

บัญชีธนาคาร.......................................... 
สาขา  :  ………………………………. 
ชื่อบัญชี :  ..................................... 
เลขที่  :  ........................................ 

สำหรับการโอนเงินทุนการศึกษา จำนวน …………..-บาท (................บาทถ้วน) และขอความกรุณาท่านได้ส่ง
สำเนาหลักฐานการโอนเงินทุนดังกล่าว มายังคณะวิจิตรศิลป์ เพ่ือตรวจสอบวันที่โอนเงินมาในบัญชี และเพ่ือนำ
ข้อมูลเข้าสู่ระบบ E-donation ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอขอบพระคุณท่านเป็นอย่างสูง มา ณ โอกาสนี้ 
       ขอแสดงความนับถือ 

 
(…………………………………………..) 

รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
คณบดีคณะวิจิตรศิลป์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
 
 
สำนักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท์  0-5394-4814, โทรสาร  0-5321-1724 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

2.6.3 แบบฟอร์มเสนอสั่งการ 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  หนว่ยพัฒนาคุณภาพนกัศึกษา งานบริการการศึกษา โทร  4 4814    
ที่       อว 8393(12).1.2 /-                              วันที ่    
เรื่อง  ขอบริจาคเงินเพื่อเป็นทุนการศึกษา 

 
เรียน  คณบด ี

สรุปเร่ือง   ด้วยคุณ ................................ บ้านเลขที่ ..................... ตำบล........... อำเภอ........... จังหวัด........... 
เบอร์โทรศัพท์ ........... ได้แจ้งความประสงค์ที่จะบริจาคเงิน จำนวน ........... บาท (........... บาทถ้วน) เพื่อให้คณะฯ จัดสรร
เป็นทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษา จำนวน ............  (............ บาทถ้วน) 
กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลเกี่ยวข้อง           

1. หนังสือส่วนบุคคล ลงวันท่ี ................... เรื่อง ขอบริจาคเงินเพื่อเป็นทุนการศึกษา พร้อมแนบสลิปเงินโอน ...... ฉบับ 
2. ผู้บริจาคเงิน ได้แจ้งความประสงคม์อบเงินทุนการศึกษาในช่ือ “..............................................”  
3. ผู้บริจาคเงินไดโ้อนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ช่ือบัญชี คณะวิจิตรศิลป์  เลขท่ี ......................................... 

จำนวน .......................บาท เมื่อวันท่ี .......................................เวลา ................น. ผ่านแอพพลิเคช่ัน ธนาคารออมสิน  
รหัสอ้างอิง : .....................บันทึกช่วยจำ: ......................... 

4. โดยขอรับใบเสร็จรับเงินท่ีออกจากคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ในนาม 
   ชื่อ-สกุล   :  ................................................ 
   เลขที่บัตรประชาชน : ................................................ 
   ที่อยู่  : ................................................ 
       
ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
1. เพื่อโปรดทราบ และพิจารณาให้หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษาดำเนินการดังนี้ 

1.1. ประสานงานแจ้งหน่วยการเงินและบัญชี คณะวิจิตรศิลป์ ให้ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
1.2. ส่งหนังสือขอบคุณ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน ไปยังผู้บริจาคเงิน 
1.3. ให้นำเข้าหารือแนวทางในการใช้เงินดังกล่าวผ่านที่ประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา

ต่อไป  
2. หากพิจารณาอนุมัติ โปรดลงนาม......................... 

(................................................) 

        ตำแหน่ง ................................................  

 

ข้อสั่งการ 
 เห็นควร ให้หน่วยพัฒนาคณุภาพนักศึกษาดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 
 ไม่เห็นควรพิจารณา เนื่องจาก.............................................................................. 
 
 
 

(........................................................) 
คณบดคีณะวิจิตรศิลป์ 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

 
2.6.4 ตัวอย่างใบรับเงินบริจาค จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-donation ) กรมสรรพากร 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

2.6.5 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 
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 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

2.6.6 แบบฟอร์มหนังสือ เรื่องขอขอบพระคุณ 
 
 

ที่ อว 8393 (12)/      คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่                     
239 ถนนห้วยแก้ว ตำบลสุเทพ  
อำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 50200 
 

                                                                กรกฎาคม 2568 
 
 
เรื่อง ขอขอบพระคุณ 
เรียน คุณ………………………………. 
 สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี……………………………… จำนวน 1 ชุด 
 2. ใบรับเงินบริจาค (E-Donation) เลขที…่……………………. จำนวน 1 ชุด 
   
 ตามท่ีท่านได้แสดงความประสงค์บริจาคเงินเพ่ือสนับสนุนเป็นทุนการศึกษาค่าเล่าเรียนแก่นักศึกษา

คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นจำนวน ....................บาท (...............บาทถ้วน) คณะวิจิตรศิลป์ได้รับ
เงินจำนวนดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และจะดำเนินการจัดสรรเป็นทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาเป็นรายภาค
การศึกษาตามความประสงค์ของท่านต่อไป นั้น 

คณะวิจิตรศิลป์ ขอขอบพระคุณท่านเป็นอย่างสูง ในความกรุณาที่มีต่อนักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ ทั้งนี้ 
ได้แนบเอกสารใบรับเงินบริจาคตามสิ่งที่ส่งมาด้วย และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความกรุณาจากท่านใน
โอกาสต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอขอบพระคุณท่านเป็นอย่างสูง มา ณ โอกาสนี้ 
 

ขอแสดงความนับถือ 

 
(.......................................................) 

รองคณบดี ปฏิบัติการแทน 
คณบดีคณะวิจิตรศิลป์  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 
 
สำนักงานเลขานุการคณะ 
โทรศัพท์  0-5394-4814  
โทรสาร  0-5321-172 
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2.6.7 แบบฟอร์มหนังสือ เรื่อง ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค)  
  

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา งานบริการการศึกษา   คณะวิจิตรศิลป์  4-4814     
ที่    อว 8393(12).1.2/   วันที่      กรกฎาคม 2568 

  เรื่อง   ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศึกษา (เงินบริจาค)  
 
เรียน คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 
 
  ตามที ่ ……………….. ได้มอบเงินบริจาคเพื ่อเป็นทุนการศึกษานักศึกษาคณะวิจิตรศิลป์ 
ประจำปี .................. จำนวนเงิน .........................บาท (...........................บาทถ้วน) โดยโอนเงินผ่านช่องทาง 
internet banking เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชี............... เลขที่ .....................เมื่อวันที่ .........................
โดยจะจัดสรรเป็นทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาเป็นรายภาคการศึกษา ตามละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

  ในการนี้ หน่วยพัฒนาคุณภาพนักศึกษา จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา (เงินบริจาค) 
ในนามของ................................. จำนวนเงิน ............................บาท (...........................บาทถ้วน) ภาคเรียนที่ ...  
ปีการศึกษา .......................  ให้แก่ .............................รหัสประจำตัวนักศึกษา .............................นักศึกษาชั้นปี
ที่ ........... สาขา.......................................... ตามเอกสารแนบ 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 
 
 

(.............................................................) 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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2.6.8 แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

                                                            วันที่              เดือน                       พ.ศ           . 
 
                ข้าพเจ้า                                      รหัสประจำตัวนักศึกษา                                  .
เลขบัตรประชาชน                                               .สาขาวิชา                                            .                                            
เลขที่                   ถนน                             ตำบล                          อำเภอ                        .
จังหวัด                                         รหัสไปรษณีย์.                           .เบอร์โทร                    . 
ได้รับเงินจากคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ดังมีรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 

(ตัวอักษร) รวม      ...............................................   บาทถ้วน  - 
 

 
 

 
ลงชื่อ                                         ผู้รับเงิน 

(                                        ) 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ลงชื่อ                                          ผู้จ่ายเงิน 
(                                       ) 
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ห้ำมลงวนัท่ี  
ท่ีอยูต่ำมบตัรประชำชน 

ห้ำมลงช่ือ 

2.6.9 ตัวอย่าง กรอกแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
                                                                        
                                                                          วันที่              เดือน                       พ.ศ           . 
 
                ข้าพเจ้า   นางสาว กอไก่    ขอไข่      รหัสประจำตัวนักศึกษา    630310001                                      
.เลขบัตรประชาชน        1-234-56489-01-2                     .สาขาวิชา                ศิลปะไทย                    .                                            
เลขที่       11    ถนน          -           ตำบล             บา้นเบ้อ                   อำเภอ       เมือง                               
.จังหวัด          เชียงใหม่             รหัสไปรษณีย์.        50230                             .เบอร์โทร099-02303XX 
ได้รับเงินจากคณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ดังมีรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 
 
ทุนบริจาค (คุณ...........................) 
ภาคเรียนที่ ............ ปีการศึกษา .............. 
 

 
.- 

 
 
 
 
 
 
 

(ตัวอักษร) รวม .......................................บาทถ้วน .-  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ                   กอไก่                      ผู้รับเงิน 

(     นางสาวกอไก ่    ขอไข่    ) 
 
 

 
 
 
 

 
ลงชื่อ                                          ผู้จ่ายเงิน 

(                                       ) 
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2.6.10 ตัวอย่างเอกสารแนบหลักฐานใบสำคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49 
 

 คู่มือแนะน ำกำรปฏิบติังำน เงินบริจำคเพ่ือสนบัสนุนทุนกำรศึกษำ  
หน่วยพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ คณะวิจิตรศิลป์ มหำวิทยำลยัเชียงใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 


