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คู่มือระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) เวอร์ชั่น 2 

 ขั้นตอนการท างานของระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
     ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) ประกอบไปด้วยเมนูหลัก ดังรูปที่ 1.1  

1. ส ำหรับผู้บริจำค 
2. ส ำหรับหน่วยรับบริจำค 

 

 
รูปที่ 1.1  

 
1. ส ำหรับผู้บริจำค 

ระบบแสดงเมนู 3 เมนู ดังนี้ 
1.1 เมนู รายชื่อหน่วยรับบริจาคที่ใช้ระบบ e-Donation ผู้เสียภาษ ีสามารถตรวจสอบรายชื่อ

หน่วยรับบริจาค ดังรูปที่ 1.2 ประกอบด้วยเงื่อนไขในการค้นหาดังนี้ 
1.1 ชื่อหน่วยรับบริจาค 
1.2 ประเภทหน่วยรับบริจาค 
1.3 จังหวัด 
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รูปที่ 1.2 

 
 

 
รูปที่ 1.3 
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ระบบแสดงข้อมูลรายชื่อหน่วยรับบริจาคที่ระบุ พร้อมแจ้งว่า รับบริจาคที่หน่วยรับบริจาค  และหรือ             
รับบริจาคผ่านสถาบันการเงิน ระบบจะแสดงเครื่องหมาย  ส าหรับหน่วยรับบริจาคที่ได้มีการลงทะเบียนใช้งาน
ระบบแล้วทั้งผ่านระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) และผ่านสถาบันการเงิน 

 
รูปที่ 1.4 

 
1.2 เมนู เข้าสู่ระบบ ผู้บริจาคสามารถเข้าสู่ระบบ ได้ที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ ตามรูปที่ 1.5 

 
รูปที่ 1.5 
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โดยต้องเป็นสมาชิกการยื่นแบบแสดงรายการภาษีทางอินเทอร์เน็ต  ใช้รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าสู่
ระบบ พร้อมระบุเลข Laser หลังบัตรประตัวประชาชาน  ดังรูปที่ 1.6 

 
 

รูปที่ 1.6 

 

 เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะท าการตรวจสอบ เพ่ือแสดงข้อมูลการบริจาคของผู้บริจาค           
โดยแสดงข้อมูลที่บริจาคที่หน่วยรับบริจาค (เงินสด) และบริจาคผ่านสถาบันการเงิน ดังรูปที่ 1.7 
 

 
รูปที่ 1.7 

 

36599XXXXXXXX   ผู้บริจาค น.ส. ใจดี   สมใจ 
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1.3 เมนู สมัครสมาชิก  ผู้บริจาคที่ยังไม่ได้เป็นสมาชิกการยื่นแบบแสดงรายการผ่านทางอินเทอร์เน็ต
สามารถลงทะเบียนผู้ใช้งานได้ ดังรูปที่ 1.8  -  รูป 1.11 

 

 
 

รูปที่ 1.8 
 

 
 

รูปที่ 1.9 
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รูปที่ 1.10 

 

 
รูปที่ 1.11 
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2. ส ำหรับหน่วยรับบริจำค  
ระบบจะแสดงเมนูย่อย 3 เมนู ดังนี้ 
2.1 เมนู ตรวจสอบเลขประจ าตัวหน่วยรับบริจาค  หน่วยรับบริจาคสามารถตรวจสอบเลขประจ าตัว

หน่วยรับบริจาค  โดยคลิกที่ปุ่ม ดังรูปที่ 1.12 

 
รูปที่ 1.12 
 

หน่วยรับบริจาคสามารถค้นหาข้อมูลได้ ด้วยการระบุเลขประจ าตัวหน่วยรับบริจาค หรือ          
ด้วยชื่อหน่วยรับบริจาคค าใดค าหนึ่งหรือทั้งหมดพร้อมเลือกจังหวัด ดังรูปที่ 1.13  และดังรูปที่ 1.14 

 
รูปที่ 1.13 
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รูปที่ 1.14 

 
 เมื่อพบข้อมูลระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูปที่ 1.15 
 

 
 

รูปที่ 1.15 
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2.2 เมนู เข้าสู่ระบบ หน่วยรับบริจาคท่ีได้รับการอนุมัติให้ใช้งานระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์แล้ว สามารถ
เข้าใช้ระบบ ได้โดยคลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 1.16 

 
รูปที่ 1.16 

 
 
  หน่วยรับบริจาคระบุเลขประจ าตัวหน่วยรับบริจาค 13 หลัก และรหัสผ่าน 8 หลัก ดังรูปที่ 1.17 
 

 
รูปที่ 1.17 
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กรณีเปลี่ยนรหัสผ่าน  หน่วยรับบริจาคสามารถเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านได้ โดยระบุรายการตามรูปที่ 1.18 
และควรเปลี่ยนรหัสผ่านเป็นประจ าเพ่ือความปลอดภัย 

 

 
รูปที่ 1.18 

 
กรณีลืมรหัสผ่าน หน่วยรับบริจาคสามารถระบุรายการตามรูปที่ 1.19 ระบบจะท าการตรวจสอบ               

ความถูกต้องและแจ้งรหัสผ่านไปยัง e-mail ที่ได้แจ้งไว้ในระบบ 
 

 
รูปที่ 1.19 
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เมื่อเข้าระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกรายการเงินบริจาค แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังรูปที่ 1.20
ดังนี้ 

1) ข้อมูลหน่วยรับบริจำค ระบบจะแสดงข้อมูลเลขประจ าตัวหน่วยรับบริจาค 13 หลัก ชื่อหน่วยรับ
บริจาค และท่ีอยู่ โดยระบบเปิดให้แก้ไขเบอร์โทรศัพท์ e-mail Address และข้อมูลผู้อ านาจ                

2) บันทึกข้อมูลกำรบริจำค 
   ขั้นตอนการบันทึก 

1. ให้ระบุเลือกประเภทการบริจาค  

 ประสงค์ออกนาม   

 ไม่ประสงค์ออกนาม 
2. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน/เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้บริจาค  

      ระบบจะท าการตรวจสอบข้อมูล  กรณีพบข้อมูลจะแสดงค าน าหน้าชื่อ ชื่อ และชื่อสกุล 
และกรณีไม่พบข้อมูล ให้ระบุค าน าหน้าชื่อ ชื่อ และชื่อสกุล 

3.  ระบุวัน เดือน ปี ที่บริจาค  
   ระบบก าหนดเงื่อนไขให้สามารถบันทึกวันที่รับบริจาค ได้ภายในเดือนปัจจุบันตาม
ปฏิทิน และไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

4. รายการที่บริจาค แบ่งเป็น เงินสดและทรัพย์ 
           กรณีบุคคลธรรมดา สามารถบันทึกรายการเงินสดได้เท่านั้น  
   กรณีนิติบุคคล สามารถบันทึกได้ทั้งเงินสดและทรัพย์สิน โดยหากเป็นทรัพย์สินให้ระบุ

รายการทรัพย์สินพร้อมมูลค่าของทรัพย์สิน 
3) Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค ระบบเปิดให้หน่วยรับบริจาคสามารถบันทึกข้อมูลโดยการ 

Upload ไฟล์ได้  ในรูปแบบของ Excel File 
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หน้าจอการบันทึกข้อมูลการบริจาค 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 1.20 
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แสดงรายการการบริจาค ระบบจะแสดงรายการบริจาคที่ได้บันทึกไว้ โดยให้เลือกเดือน หรือ            
ปี พ.ศ. ที่มีการบริจาค ซึ่งหน่วยรับบริจาคสามารถแก้ไข/ยกเลิกรายการที่ด าเนินการได้ภายในปีที่มีการบริจาค
เท่านั้น และเลือกพิมพ์รายงานไดต้าม เดือน ปี ที่ก าหนดได้ ดังรูปที่ 1.21  

 
รูปที่ 1.21 

การแก้ไขข้อมูลรายการรับบริจาค ระบบจะเปิดให้สามารถแก้ไขข้อมูลการบริจาคได้เฉพาะรายการเงิน
สดหรือทรัพย์สินเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขประจ าตัวประชาชนของ ผู้บริจาคและ
วันที่รับบริจาคได้ ดังรูปที่ 1.22 

 

 
 รูปที่ 1.22 

3220100XXXXXX    นายทดสอบ 1   

3220100XXXXXX    นายทดสอบ 2   

3859600XXXXXX    นายทดสอบ 3   

3725000XXXXXX    นายทดสอบ 4   
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การ Upload File หน่วยรับบริจาคสามารถบันทึกรายการบริจาคในไฟล์ Excel ที่กรมสรรพากร
ก าหนด โดยสามารถ Download ได้ที่หัวข้อ [ Download Template ส าหรับบันทึกข้อมูลการรับบริจาค ] 
และสามารถศึกษาขั้นตอนการจัดท าไฟล์จากหัวข้อ [วิธีการจัดท าไฟล์ Upload] ตามรูปที่ 1.23 

 
 
 
 
 

รูปที่ 1.23 
 

รูปแบบและเงื่อนไขในการจัดท าไฟล์ Upload  
  ในการจัดท าไฟล์ Upload จ าเป็นต้องท าข้อมูลให้ครบถ้วน และถูกต้องตามเงื่อนไขท่ีก าหนด           

จึงจะสามารถ Upload ไฟล์เอกสารได้ส าเร็จ เงื่อนไขตามตารางที่ 1.1 
 
ตาราง 1.1 ข้อก าหนดในการจัดท าไฟล์ Upload ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 

ล าดับที่ รายการข้อมูล ขนาดข้อมูล หมายเหตุ 
1 วันที่บริจาค  ตัวเลข 8 ตัวอักษร วันเดือนปี หมายถึง 

วันที่ จ านวน 2 หลัก 
เดือน จ านวน  2 หลัก 
ปี พ.ศ.  จ านวน  4 หลัก   

2 ประเภทผู้บริจาค 1 ตัวอักษร 1 หมายถึง บุคคลธรรมดา 
2 หมายถึง นิติบุคคล 

3 เลขประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากรของผู้บริจาค 

13 ตัวอักษร ต้องระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร
ของผู้บริจาค 13 หลัก 

4 ค าน าหน้าชื่อ ไม่เกิน 20 ตัวอักษร กรณีเป็นบุคคลธรรมดา  
(ประเภทผู้บริจาค = 1) 
ให้ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
ถ้าไม่ใช่บุคคลธรรมดาให้เป็นค่าว่าง 

5 ชื่อ ไม่เกิน 50 ตัวอักษร 
6 ชื่อสกุล ไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

7 ชื่อนิติบุคคล ไม่เกิน 100 ตัวอักษร กรณีเป็นนิติบุคคล  
(ประเภทผู้บริจาค = 2) 
ให้ระบุข้อมูลชื่อนิติบุคคล 
ถ้าไม่ใช่นิติบุคคลให้เป็นค่าว่าง 

8 จ านวนเงินสด (บาท) ตัวเลข และทศนิยม 2 
ต าแหน่ง  

ถ้าไม่มีข้อมูลให้ระบุเป็น 0.00            
ถ้ามีข้อมูลให้ระบุเป็นตัวเลขเท่านั้น 

9 รายการทรัพย์สิน ไม่เกิน 100 ตัวอักษร - กรณีมีจ านวนทรัพย์สิน ให้ระบุ
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ล าดับที่ รายการข้อมูล ขนาดข้อมูล หมายเหตุ 
รายการทรัพย์สิน 
- กรณีไม่มีจ านวนทรัพย์สิน 
ให้เป็นค่าว่าง 

10 จ านวนทรัพย์สิน (บาท) ตัวเลข และทศนิยม 2 
ต าแหน่ง 

ถ้าไม่มีข้อมูลให้ระบุเป็น 0.00 
ถ้ามีข้อมูลให้ระบุเป็นตัวเลขเท่านั้น 

 
ตัวอย่างไฟล์ Template 

 

 
รูปที่ 1.24 

 
หลังจากบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้ท าการเลือกท่ีเมนูหลัก เลือก บันทึกเป็น (Save as) โดยให้ก าหนด        

ชื่อไฟล์ตามวันที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลไว้ เพ่ือป้องกันข้อมูลซ้ าในระบบ และเลือกประเภทของเอกสารเป็น                
Text (Tab delimited) (*.txt) ดังรูปที่ 1.25 
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รูปที่ที่ 1.25 

 

เมื่อบันทึกไฟล์แล้ว จะได้ไฟล์นามสกุล .txt และมีรายละเอียดไฟล์ตามรูปที่ 1.26  เพ่ือใช้ส าหรับ              
การ Upload ข้อมูลการรับบริจาค 

 
 

รูปที่ 1.26 
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ให้น า text ไฟล์ที่ท าการบันทึกไว้ น าไป Upload ที่ รายการ Upload โดยคลิกที่ปุ่ม Browse                  
ตามรูปที่ 1.27 

 

รูปที่ 1.27 

จะปรากฏหน้าจอให้เลือก Text ไฟล์ที่ได้ท าการบันทึกไว้ ตามรูปที่ 1.28  โดยให้เลือกไปยังปลายทาง                
ที่เก็บไฟล์นั้นไว้ 

 
รูปที่ 1.28 
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จากนั้นให้ท าการคลิกที่ปุ่ม Upload ข้อมูล ระบบจะท าการตรวจสอบรายการ ดังนี้  
      หากพบว่าข้อมูลมีความถูกต้องระบบจะขึ้นข้อความว่า “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  ดังรูปที่ 1.29 
 

 
รูปที่ 1.29 

กรณีระบบตรวจสอบแล้วพบว่า มีรายการที่ผิดพลาด จะแจ้งเตือนให้หน่วยรับบริจาคโปรดตรวจสอบ
ข้อมูลในไฟล์ Excel อีกครั้ง แล้วจึงท าการ Save as ข้อมูลการรับบริจาคออกมาเป็น Text ไฟล์ เพ่ือน ามา 
Upload ข้อมูลต่อไป  

ใบรับเงินบริจาค  หน่วยรับบริจาคสามารถเลือกพิมพ์ใบรับเงินบริจาคจากระบบได้ หากผู้เสียภาษี          
มีความประสงค์ ซึ่งระบบจะแสดงรูปแบบเอกสารใบรับเงินบริจาค ดังรูปที่ 1.30  

 

รูปที่ 1.30 

3659900072XXX นาย วชิยั   ศรสีม 
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4. เมนู ลงทะเบียนผู้ใช้งาน กรณีเริ่มใช้งานครั้งแรก  ให้เลือกที่เมนู ลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
โดยระบบจะก าหนดให้ระบุเลขประจ าตัวหน่วยรับบริจาค  ดังรูป 1.31 

 
รูปที่ 1.31 

 
ระบบจะแสดงข้อมูลของหน่วยรับบริจาค ให้หน่วยรับบริจาคท าการตรวจสอบรายการข้อมูลให้ถูกต้อง  

ดังรูปที่ 1.8 
สามารถแก้ไขข้อมูล ตามรายการต่อไปนี้ 
 เบอร์โทรศัพท์  อีเมล์  
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร/เลขประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจ ค าน าหน้าชื่อ ชื่อสกุล 
 ก าหนดรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่าน ตามที่ระบบก าหนด 

 

 
รูปที่ 1.32 
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เมื่อระบุรายการเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการยื่นใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ 
1. ส าเนาหนังสือส าคัญการจัดตั้งหน่วยรับบริจาค 
2. ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้มีอ านาจ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้มีอ านาจ 
4. หนังสือมอบอ านาจ  

พร้อมทั้งให้พิมพ์ ใบลงทะเบียนและเอกสารประกอบยื่น ณ ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่สาขา หรือ 
ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ ดังรูปที่ 1.33 

 

 
รูปที่ 1.33 

 
 

กรณีข้อมูลผู้มีอ านาจหรือ Email ที่บันทึกตอนลงทะเบียนไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขได้ โดยคลิก
เลือกที่ปุ่มแก้ไขการลงทะเบียน 
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ตัวอย่างใบลงทะเบียน 

 

 
 

รูปที่ 1.34 
 


