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ข้อกำหนดเบื้องต้นการใช้งานระบบ 
 
 

ข้อกำหนดเบื้องต้นการใช้งานระบบ 
หมายถึง ข้อกำหนดที่ทำให้ระบบสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความเสถียรภาพ
มากที่สุด ประกอบด้วย 

 
1. ระบบปฏิบัติการที่รองรับ ได้แก่ Windows 7 

 
2. เบราเซอร์ที่รองรับ ได้แก่ 

2.1. Internet Explorer Version 11 เป็นต้นไป 
2.2. Google Chrome Version 72.0.3626 เป็นต้นไป 
2.3. Edge  Version 88.0.705.18 เป็นต้นไป 
2.4. Firefox Version 65.0 เป็นต้นไป 
2.5. Safari Version 12  เป็นต้นไป 

3.  Java รองรับการทำงาน Java JRE Version 1.8.0 เป็นต้นไป 

 
กลุ่มผู้ใช้งานระบบ 
 

กลุ่มผู้ใช้งานระบบ หมายถึง บุคคลหรือแหล่งอื่นๆ ที่กระทำกับระบบงาน ซึ่งอาจหมายถึง
บุคคล หรือระบบงานก็ได้ โดยการ บันทึกข้อมูลบริจาค หรือการ Upload ไฟล์ข้อมูลการรับ
บริจาค (นำเข้ารายการบริจาค) มีกลุ่มผู้ใช้งานระบบ คือ หน่วยรับบริจาค/ผู้บันทึกข้อมูลหน่วยรับ
บริจาค 
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วิธีการใชง้านสำหรับหน่วยบริจาค 
 
 

1. การตรวจสอบเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาคเพื่อขอลงทะเบียนใช้งาน
ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 

1.1 การตรวจสอบเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาคเพื่อขอลงทะเบียนใช้งานระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาคเพื่อขอลงทะเบียนใช้งานระบบบริจาค
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 1 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
 

 

รูปที่ 2 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. เลือกเมนูย่อย “ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอตรวจสอบเลข
ประจำตัวหน่วยรับบริจาค 

 
รูปที่ 3 –แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 

 
5. เลือกระบุเงื่อนไขการค้นหา ดังนี้ 

1)  หน่วยรับบริจาค 
2)  ประเภทหน่วยรับบริจาค 
3)  จังหวัด 

6. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอผลการค้นหา โดยแสดงข้อมูล ดังนี้ 
1)  ลำดับ 
2)  เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
3)  ประเภทหน่วยรับบริจาค 
4)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
5)  ที่อยูห่น่วยรับบริจาค 

กรณีต้องการล้างข้อมูลเง่ือนไขการค้นหา กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 
 



 

5 

 
รูปที่ 4 – หน้าจอแสดงผลการค้นหารายชื่อหน่วยรับบริจาคที่ต้องการตรวจสอบ

เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
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2. การลงทะเบียนใช้งานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) สำหรับ
หน่วยรับบริจาค  
 

2.1 การลงทะเบียนใช้งานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) สำหรับหน่วยรับ
บริจาค 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนใช้งานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) สำหรับหน่วยรับ
บริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 5 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 6 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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3. เลือกเมนู “ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอสำหรับลงทะเบียน
หน่วยงานต้นสังกัด ขั้นตอนที่ 1 ระบุข้อมูลหน่วยรับบริจาค 

4. ระบุข้อมูลเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 13 หลัก ของหน่วยรับบริจาค ระบบจะทำ
การดึงข้อมูลของหน่วยรับบริจาคมาแสดง ดังนี้ 

1)  คำนำหน้าชื่อหน่วยรับบริจาค 
2)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
3)  ประเภทหน่วยรับบริจาค 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 

5. ผู้ขอลงทะเบียนระบุข้อมูลของหน่วยรับบริจาค ดังนี้ 
1)  เบอร์โทรศัพท์ 
2)  อีเมล 
3)  หน่วยงานต้นสังกัด 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 

เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม “ถัดไป”  
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รูปที่ 7 – หน้าจอแสดงการระบุข้อมูลหน่วยรับบริจาค ขั้นตอนที่ 1 ระบุข้อมูลหน่วยรับบริจาค 

 
6. ระบบจะแสดงหน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค โดยระบบจะดึง

ข้อมูลมาแสดงเพื่อให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
1)  เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
2)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
3)  ประเภทของหน่วยรับบริจาค 
4)  หน่วยงานต้นสังกัด 
5)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อ-นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  ที่ตั้ง 
8)  ห้องเลขที่ ชั้นที่ 
9)  เลขที่ 
10)  หมู่บ้าน 
11)  ตรอก 
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12)  ซอย 
13)  หมู่ที่ 
14)  ถนน 
15)  ตำบล/แขวง 
16)  อำเภอ/เขต 
17)  จังหวัด     
18)  รหัสไปรษณีย์   
19)  เบอร์โทรศัพท์  
20)  อีเมล  

เมื่อผู้ลงทะเบียนตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “ถัดไป” 
กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
 

 

รูปที่ 8 – หน้าจอแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค  
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7. ระบบแสดงหน้าสำหรับขั้นตอนที่ 3 ยืนยันการลงทะเบียน ผู้ลงทะเบียนทำการระบุ
ข้อมูล ดังนี ้

1)  รหัสผ่าน 
2)  ยืนยันรหัสผ่าน 
3)  รหัส captcha 
หลังจากนั้นกดเลือกยอมรับเงื่อนไขในการลงทะเบียน และกดปุ่ม “ถัดไป” 
กรณีต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
 

 
รูปที่ 9 – หน้าจอแสดงการระบุข้อมูลยืนยันการลงทะเบียน 
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8. ระบบแสดงหน้าสำหรับขั้นตอนที่ 4 ผลการลงทะเบียน แสดงผลการลงทะเบียนสำเร็จ 
และแสดงปุ่มสำหรับพิมพ์ใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์พร้อมส่งข้อมูลการ
ลงทะเบียนไปทางอีเมล  
กดปุ่ม “พิมพ์ใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์”  เพื่อพิมพ์ใบลงทะเบียน
ระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีต้องการกลับหน้าหลัก กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
 

 

รูปที่ 10 – หน้าจอแสดงผลการลงทะเบียน 
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9. หลังจากลงทะเบียนสำเร็จ จะได้รับอีเมลแจ้งผลการลงทะเบียน ดังรูป 

 

รูปที่ 11 – หน้าจอแสดงการตรวจสอบอีเมลแจ้งผลการลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
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10. ผู้มีอำนาจทำการลงลายมือชื่อในใบลงทะเบียนระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ และเตรียม
เอกสารต่าง ๆ เพื่อนำไปยื่นที่สำนักงานสรรพากรพื้นที่ตามภูมิลำเนาของหน่วยรับ
บริจาค ดังนี้  

1)  ใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ที่มีลายมือชื่อผู้มีอำนาจ 
2)  สำเนาหนังสือสำคัญการจัดตั้งหน่วยรับบริจาค 
3)  สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้มีอำนาจ 
4)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้มีอำนาจ 
5)  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง) 
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2.2 การแก้ไขข้อมูลคำขอลงทะเบียน 
 

ใช้สำหรับกรณีที่หน่วยรับบริจาคเคยลงทะเบียนไปแล้ว อยู่ระหว่างรออนุมัติ  และต้องการ
แก้ไขข้อมูลคำขอลงทะเบียน 
ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลคำขอลงทะเบียน 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 12 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 13 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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3. เลือกเมนู “ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงเมนูย่อยของลงทะเบียนหน่วยรับ
บริจาค ดังนี้ 

1)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาคระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
2)  แก้ไขข้อมูลลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
3)  ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปที่ 14 – แสดงหน้าจอเมนูย่อยของลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
 

4. เลือกเมนู “แก้ไขข้อมูลลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์” ระบบแสดงหน้าต่าง
สำหรับระบุเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 

5. ระบุข้อมูลเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 13 หลัก  ของหน่วยรับบริจาค และกดปุ่ม
ค้นหาข้อมูล 
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รูปที่ 15 – แสดงหน้าต่างสำหรับระบุเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 

 
 

6. ระบบจะทำการดึงข้อมูลของหน่วยรับบริจาคมาแสดง ดังนี้ 
1)  คำนำหน้าชื่อหน่วยรับบริจาค 
2)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
3)  ประเภทหน่วยรับบริจาค 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 

   
กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค” เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข 
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รูปที่ 16 – แสดงข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
 

7. ผูใ้ช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลของหน่วยรับบริจาค ไดด้ังนี้ 
1)  เบอร์โทรศัพท์ 
2)  อีเมล 
3)  หน่วยงานต้นสังกัด 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 

เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม “ถัดไป”  
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รูปที่ 17 – หน้าจอแสดงการระบุข้อมูลหน่วยรับบริจาค ขั้นตอนที่ 1 ระบุข้อมูลหน่วยรับ

บริจาค 
 

8. ระบบจะแสดงหน้าขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค โดยระบบจะดึง
ข้อมูลมาแสดงเพื่อให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

1)  เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
2)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
3)  ประเภทของหน่วยรับบริจาค 
4)  หน่วยงานต้นสังกัด 
5)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อ-นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  ที่ตั้ง 
8)  ห้องเลขที่ ชั้นที่ 
9)  เลขที่ 
10)  หมู่บ้าน 
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11)  ตรอก 
12)  ซอย 
13)  หมู่ที่ 
14)  ถนน 
15)  ตำบล/แขวง 
16)  อำเภอ/เขต 
17)  จังหวัด     
18)  รหัสไปรษณีย์   
19)  เบอร์โทรศัพท์  
20)  อีเมล  

เมื่อผู้ลงทะเบียนตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง กดปุ่ม “ถัดไป” 
กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
 

 

รูปที่ 18 – หน้าจอแสดงผลการตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค  
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9. ระบบแสดงหน้าสำหรับขั้นตอนที่ 3 ยืนยันการลงทะเบียน ผู้ลงทะเบียนทำการระบุ
ข้อมูล ดังนี ้

1)  รหัสผ่าน 
2)  ยืนยันรหัสผ่าน 
3)  รหัส captcha 
หลังจากนั้นกดเลือกยอมรับเงื่อนไขในการลงทะเบียน และกดปุ่ม “ถัดไป” 
กรณีต้องการกลับไปแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ” 
 

 
รูปที่ 19 – หน้าจอแสดงการระบุข้อมูลยืนยันการลงทะเบียน 
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10. ระบบแสดงหน้าสำหรับขั้นตอนที่ 4 ผลการลงทะเบียน แสดงผลการลงทะเบียนสำเร็จ 
และแสดงปุ่มสำหรับพิมพ์ใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์พร้อมส่งข้อมูลการ
ลงทะเบียนไปทางอีเมล  
กดปุ่ม “พิมพ์ใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์”  เพื่อพิมพ์ใบลงทะเบียน
ระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีต้องการกลับหน้าหลัก กดปุ่ม “กลับหน้าหลัก” 
 

 

รูปที่ 20 – หน้าจอแสดงผลการลงทะเบียน 
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11. หลังจากแก้ไขข้อมูลลงทะเบียนสำเร็จ จะได้รับอีเมลแจ้งผลการลงทะเบียน ดังรูป 

 

รูปที่ 21 – หน้าจอแสดงการตรวจสอบอีเมลแจ้งผลการลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
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12. ผู้มีอำนาจทำการลงลายมือชื่อในใบลงทะเบียนระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ และเตรียม
เอกสารต่าง ๆ เพื่อนำไปยื่นที่สำนักงานสรรพากรพื้นที่ตามภูมิลำเนาของหน่วยรับ
บริจาค ดังนี้  

1)  ใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ที่มีลายมือชื่อผู้มีอำนาจ 
2)  สำเนาหนังสือสำคัญการจัดตั้งหน่วยรับบริจาค 
3)  สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้มีอำนาจ 
4)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้มีอำนาจ 
5)  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง) 
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2.3 การดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ใช้สำหรับกรณีที่หน่วยรับบริจาคเคยลงทะเบียนไปแล้ว อยู่ระหว่างรออนุมัติ  และต้องการ
ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนใหม่อีกครั้ง  
ขั้นตอนการดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส ์
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 22 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 23 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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3. เลือกเมนู “ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงเมนูย่อยของลงทะเบียนหน่วยรับ
บริจาค ดังนี้ 

1)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาคระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
2)  แก้ไขข้อมูลลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
3)  ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปที่ 24 – แสดงหน้าจอเมนูย่อยของลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
 

4. เลือกเมนู “ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์” ระบบแสดง
หน้าต่างสำหรับระบุเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 

5. ระบุข้อมูลเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 13 หลัก  ของหน่วยรับบริจาค และกดปุ่ม 
“ค้นหาข้อมูล” 
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รูปที่ 25 – แสดงหน้าต่างสำหรับระบุเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
 

6. ระบบจะทำการดึงข้อมูลของหน่วยรับบริจาคมาแสดง ดังนี้ 
1)  คำนำหน้าชื่อหน่วยรับบริจาค 
2)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
3)  ประเภทหน่วยรับบริจาค 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 
 
กดปุ่ม “ดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง”  
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รูปที่ 26 – หน้าจอแสดงข้อมูลหน่วยรับบริจาค  

 
7. ระบบจะทำการดาวน์โหลดใบลงทะเบียนระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์  
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รูปที่ 27 – หน้าจอแสดงใบลงทะเบียนฯ ที่ดาวน์โหลดสำเร็จ 
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3. การตรวจสอบสถานะการลงทะเบียน / สถานะการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่  
 

3.1 การตรวจสอบสถานะการลงทะเบียน / สถานะการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ 
ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะการลงทะเบียน / สถานะการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 28 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 29 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. เลือกเมนูย่อย “ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่” ระบบแสดงหน้าจอ
ตรวจสอบสถานะคำขอ 

 

รูปที่ 30 –แสดงหน้าจอเมนูตรวจสอบเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
 

5. เลือกระบุเงื่อนไขการค้นหา ดังนี้ 
1)  ประเภทคำขอ  
2)  เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 

6. กดปุ่ม “ตรวจสอบสถานะ” ระบบแสดงหน้าจอผลการตรวจสอบ โดยแสดงข้อมูล ดังนี้ 
1)  ตัวเลขแสดงขั้นตอนการรอผลการพิจารณาอนุมัติ คำขอลงทะเบียน/คำขอ

รหัสผ่านใหม ่
2)  วันเดือนปีที่ยื่นคำขอลงทะเบียน/คำขอรหัสผ่านใหม ่
3)  ผลการพิจารณาอนุมัติ และเหตุผลอื่น ๆ เพิ่มเติม 
4)  วันเดือนปีที่อนุมัติ 
5)  ผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
กรณีต้องการล้างข้อมูลเง่ือนไขการค้นหา กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 
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รูปที่ 31 – แสดงหน้าจอผลการตรวจสอบสถานะคำขอลงทะเบียน/คำขอรหัสผ่านใหม่ 
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4. การบันทึกข้อมูลข้อมูลบริจาค  
 

4.1 การบันทึกข้อมูลบริจาค กรณีผู้บริจาคไม่ประสงค์ออกนาม  
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบริจาค กรณีเลือกประเภทการบริจาคเป็นไม่ประสงค์ออกนาม 
และพิมพ์ใบรับเงินบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 32 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 33 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 34 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 

รูปที่ 35 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 
 

 

รูปที่ 36 – หน้าจอบันทึกรายการบริจาคหลังกดปุ่มยอมรับเง่ือนไขการใช้งาน 
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8. ระบุข้อมูล ดังนี ้
1)  วันที่บริจาค 
2)  เลือกประเภทผู้บริจาค “ไม่ประสงค์ออกนาม” 
3)  รายการที่บริจาค เช่น เงินสด หรือทรัพย์สินที่บริจาค  
4)  หมายเหตุ (ถ้ามี) 

 

รูปที่ 37 – หน้าจอแสดงการระบุข้อมูลแบบไม่ประสงค์ออกนาม 

9. กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 
กรณีต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูล กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 

10. หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบแสดงหน้า “ผลการบันทึกรายการบริจาค” โดยแสดง
รายการที่ทำการบันทึกข้อมูล  
กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการบริจาครายใหม่” เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลบริจาครายใหม่ 

 

รูปที่ 38 – หน้าจอแสดงการบันทึกรายการบริจาคสำเร็จ 
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4.2 การบันทึกข้อมูลบริจาค กรณีผู้บริจาคประสงค์ออกนาม และพิมพ์ใบรับเงินบริจาค 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบริจาค กรณีเลือกประเภทการบริจาคเป็นประสงค์ออกนาม และ
พิมพ์ใบรับเงินบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 39 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/


 
 
 

42 

3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 40 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 41 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงเง่ือนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
รูปที่ 42 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

 
รูปที่ 43 – หน้าจอบันทึกรายการบริจาคหลังกดปุ่มยอมรับเง่ือนไขการใช้งาน 
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8. ระบุข้อมูล ดังนี ้
1)  วันที่บริจาค 
2)  เลือกประเภทผู้บริจาค “ประสงค์ออกนาม” 
3)  เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้บริจาค  

9. กดปุ่ม “ตรวจสอบ” เพ่ือตรวจสอบข้อมูลผู้บริจาค  
9.1  กรณีตรวจสอบพบข้อมูลผู้บริจาคเป็นบุคคลธรรมดา ระบบจะแสดงข้อมูลที่

ประเภทผู้บริจาคเป็นบุคคลธรรมดา พร้อมทั้งแสดงคำนำหน้าชื่อ ชื่อ และชื่อ
สกุล ของผู้บริจาค 

9.2  กรณีตรวจสอบพบข้อมูลผู้บริจาคเป็นนิติบุคคล ระบบจะแสดงข้อมูลที่ประเภทผู้
บริจาคเป็นนิติบุคคล พร้อมทั้งแสดงชื่อนิติบุคคลของผู้บริจาค 

9.3  กรณีตรวจสอบไม่พบข้อมูลผู้บริจาค ระบบจะแสดงข้อมูลที่ประเภทผู้บริจาคเป็น
บุคคลธรรมดา และเปิดช่องสำหรับระบุคำนำหน้าชื่อ ชื่อ และชื่อสกุล ของผู้
บริจาค 

 กรณีผู้บริจาค ไม่มีชื่อสกุล สามารถใส่เครื่องหมาย “-” หรือ เคาะช่องว่าง ใน
ช่อง ชื่อสกุลได้ 

10. ระบุรายการบริจาค ตามประเภทผู้บริจาค ดังนี้ 
10.1  กรณีผู้บริจาคเป็นบุคคลธรรมดา ระบบจะเปิดช่องให้กรอกข้อมูลเฉพาะมูลค่า

เงินสดเท่านั้น 
10.2  กรณีผู้บริจาคเป็นนิติบุคคล ระบบจะเปิดให้กรอกข้อมูล มูลค่าเงินสด รายการ

ทรัพย์สิน และมูลค่าทรัพย์สิน 
11. ที่ช่อง “หมายเหตุ” ระบุข้อความที่ต้องการบันทึกเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
12. กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 

กรณีต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูล กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

รูปที่ 44 – หน้าจอแสดงการระบุข้อมูลแบบประสงค์ออกนาม 
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13. หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบแสดงหน้า “ผลการบันทึกรายการบริจาค” โดยแสดง
รายการที่ทำการบันทึกข้อมูล  
กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการบริจาครายใหม่” เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลบริจาครายใหม่ 
กดปุ่ม “พิมพ์ใบรับเงินบริจาค” เพื่อพิมพ์ใบรับเงินบริจาค ในกรณีที่ผู้บริจาคต้องการ
ใบรับเงินบริจาค 

 

รูปที่ 45 – หน้าจอแสดงการบันทึกรายการบริจาคสำเร็จ 
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14. กรณีที่ผู้บริจาคต้องการใบรับเงินบริจาค กดปุ่ม “พิมพ์ใบรับเงินบริจาค” ระบบแสดง
ใบรับเงินบริจาคในรูปแบบ PDF 

 

รูปที่ 46 – ใบรับเงินบริจาค  
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5. การ Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค  
 

5.1 การ Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค 
ขั้นตอนการอัพโหลดไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 47 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 48 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 49 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
รูปที่ 50 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

 

รูปที่ 51 – หน้าจอบันทึกรายการบริจาคหลังกดปุ่มยอมรับเง่ือนไขการใช้งาน 
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8. เลือกเมนู "Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับ Upload 
ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค 

 
รูปที่ 52 – แสดงหน้าจอสำหรับ Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค 
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9. ลากไฟล์ หรือแนบไฟล์ที่ทำการเตรียมข้อมูลไว้เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงไฟล์ข้อมูลที่ 
“ชื่อไฟล์ข้อมูล” และกดปุ่ม “Upload ไฟล์ข้อมูล” 
กรณีต้องการยกเลิกการ Upload ไฟล์ข้อมูล  กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 

รูปที่ 53 – แสดงหน้าจอสำหรับ Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาค 
 

10. หลังกดปุ่ม Upload ไฟล์ข้อมูล ระบบจะทำการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ
แสดงผลการตรวจสอบข้อมูลที่หน้าผลการตรวจสอบข้อมูลการ Upload ไฟล์ โดย
แสดงข้อมูล ดังนี้ 

1)  ข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  จำนวนข้อมูลทั้งหมด 
3)  จำนวนข้อมูลถูกต้อง  
4)  จำนวนข้อมูลไม่ถูกต้อง 
5)  ปุ่ม “ยืนยันการนำเข้า” จะเปิดให้กดปุ่มนี้เมื่อข้อมูลถูกต้องทั้งหมด 
6)  ปุ่ม “ยกเลิก” 
7)  แถบ “ข้อมูลถูกต้อง” 
8)  แถบ “ข้อมูล Error” 
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รูปตัวอย่างกรณีข้อมูลมีข้อผิดพลาด 

 

รูปที่ 54 – แสดงหน้าจอตัวอย่างกรณไีฟล์ที่นำเข้ามีข้อมูลไม่ถูกต้อง โดยกดทีแ่ถบข้อมูล Error 
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รูปที่ 55 – แสดงหน้าจอตัวอย่างกรณีไฟล์ที่นำเข้ามีข้อมูลไม่ถูกต้อง โดยกดทีแ่ถบข้อมูลถูกต้อง 

 
กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ผู้ใช้งานต้องทำการแก้ไขตามที่ระบบตรวจสอบพบที่แถบ 
“ข้อมูล Error” หลังจากแก้ไขเรียบร้อยแล้วจึงทำการเตรียมไฟล์เพื่อ Upload 
ไฟล์อีกครั้ ง  (สามารถดูคำอธิบายเพิ่ ม เติม ได้ที่  หั วข้อ  5.2 ตารางแสดง
ข้อผิดพลาด) 
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รูปตัวอย่างกรณีข้อมูลถูกต้องทั้งหมด 

 

รูปที่ 56 – แสดงหน้าจอตัวอย่างกรณีไฟล์ที่นำเข้ามีข้อมูลถูกต้องทั้งหมด 

กรณีข้อมูลถูกต้องทั้งหมด ระบบจะเปิดให้กดปุ่ม “ยืนยันการนำเข้า” 
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11. กดปุ่ม “ยืนยันการนำเข้า” เพื่อนำเข้าข้อมูลบริจาค เมื่อนำเข้าสำเร็จระบบจะแสดง
ข้อความ “บันทึกข้อมูลสำเร็จ” 
กรณีต้องการยกเลิกการนำเข้าข้อมูล กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 57 – แสดงหน้าจอกรณีกดปุ่ม ยืนยันการนำเข้าและระบบบันทึกข้อมูลสำเร็จ 

 
12. ระบบแสดงหน้า “รายการเงินบริจาคที่ผ่านหน่วยรับบริจาค” โดยแสดงรายการ

ทั้งหมดที่ทำการ Upload ไฟล์ข้อมูลบริจาค  
กดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกรายการบริจาคที่ต้องการ 
กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขรายการบริจาคที่ต้องการ 
กดปุ่ม “พิมพ์ใบรับเงินบริจาค” เพื่อพิมพ์ใบรับเงินบริจาค ในกรณีที่ผู้บริจาคต้องการ
ใบรับเงินบริจาคที่ต้องการ 
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รูปที่ 58 – แสดงหน้าจอรายการบริจาคที่ผ่านหน่วยรับบริจาคเมื่อนำเข้าข้อมูล

จากการ Upload ไฟล์ข้อมูลการรับบริจาคสำเร็จ 
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13. กรณีที่ผู้บริจาคต้องการใบรับเงินบริจาค กดปุ่ม “พิมพ์ใบรับเงินบริจาค” ระบบแสดง

ใบรับเงินบริจาคในรูปแบบ PDF 

 

รูปที่ 59 – ใบรับเงินบริจาค  
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5.2 ตารางแสดงข้อผิดพลาด 
รหัส ข้อความ 

E1001 ความยาวของข้อมูลไม่ถูกต้อง [แสดงชื่อคอลัมน์ที่ข้อมูลไม่ถูกต้อง] ความยาวต้องไม่เกิน [จำนวน
ตัวอักษรที่ระบุได้] 

E1002 ต้องการข้อมูล [แสดงชื่อคอลัมน์] 
E1003 จำนวนเงินต้องเป็นตัวเลขทศนิยม 2 หลัก [แสดงชื่อคอลัมน์] 
E1004 จำนวนเงิน [แสดงชื่อคอลัมน์] สามารถระบุได้สูงสุดไม่เกิน [99,999,999.99] บาท 
E2001 วันที่รับบริจาคต้องเป็นตัวเลข 8 หลัก วันที่จำนวน 2 หลัก เดือนจำนวน 2 หลัก ปีพ.ศ. จำนวน 4 

หลัก หรือวันที่ไม่ถูกต้องตามปฏิทิน 
E2002 ระบุวันที่รับบริจาคได้ตั้งแต่วันที่ [xxx] ถึง วันที ่[xxx] เท่านั้น 
E2003 ประเภทผู้บริจาคต้องเป็น 1 (บุคคลธรรมดา) หรือ 2 (นิติบุคคล) 
E2004 รูปแบบเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรไม่ถูกต้อง 
E2006 ผู้บริจาคประเภทบุคคลธรรมดา ไม่สามารถระบุช่อง "รายการทรัพย์สิน" และ "มูลค่าทรัพย์สิน" ได้ 
E2007 ผู้บริจาคประเภทนิติบุคคล ไม่ต้องระบุ "คำนำหน้าชื่อ (บุคคลธรรมดา)" "ชื่อ (บุคคลธรรมดา)" 

"นามสกุล (บุคคลธรรมดา)" 
E2008 ผู้บริจาคประเภทบุคคลธรรมดา ไม่ต้องระบุ "ชื่อนิติบุคคล"  
E2009 ผู้บริจาคประเภทนิติบุคคล กรณีระบุมูลค่าทรัพย์สิน ต้องระบุข้อมูล "รายการทรัพย์สิน" ด้วย 
E2010 ผู้บริจาคประเภทนิติบุคคล กรณีระบุรายการทรัพย์สิน ต้องระบุข้อมูลช่อง "มูลค่าทรัพย์สิน" ด้วย 
E2011 ผู้บริจาคประเภทนิติบุคคล ต้องระบุ "มูลค่าเงินสด" หรือ รายการทรัพย์สินพร้อมมูลค่าทรัพย์สินด้วย 
E2012 เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ไม่ครบ 13 หลัก 
E2013 เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร เกิน 13 หลัก 
E2014 ไม่มีเลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรนี้ในระบบ  

0-0000-00000-00-1 
0-1000-00000-00-0 

E2015 หน่วยรับบริจาคประเภทวิสาหกิจเพ่ือสังคมสามารถบันทึกรายการได้เฉพาะผู้บริจาคประเภท [type 
name] เท่านั้น 
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6. การคัดค้นรายการบริจาค แก้ไขรายการบริจาค ยกเลิกรายการบริจาค  
 

6.1 การคัดค้นข้อมูลรายการบริจาค แก้ไขรายการบริจาค ยกเลิกรายการบริจาค ที่บริจาค
ผ่านหน่วยรับบริจาค  
ขั้นตอนการคัดค้นข้อมูลรายการบริจาค แก้ไขรายการบริจาค ยกเลิกรายการบริจาค ที่
บริจาคผ่านหน่วยรับบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 60 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 61 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 62 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
รูปที่ 63 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

 

รูปที่ 64 – หน้าจอบันทึกรายการบริจาคหลังกดปุ่มยอมรับเง่ือนไขการใช้งาน  
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8. เลือกเมนู "รายการเงินบริจาคที่ผ่านหน่วยรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอรายการเงิน
บริจาคที่ผ่านหน่วยรับบริจาค 

9. เลือกระบุเงื่อนไขข้อมูลที่ต้องการค้นหา ดังนี้ 
1)  วันที่บริจาคเร่ิมต้น 
2)  วันที่บริจาคสิ้นสุด 
3)  ประเภทผู้บริจาค 
4)  สถานะการบริจาค 
5)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้บริจาค หรือชื่อ – นามสกุลผู้บริจาค 

10. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอผลการค้นหา โดยแสดงข้อมูล ดังนี้ 
1) ปุ่ม "พิมพ์ใบรับเงินบริจาค" เพ่ือพิมพ์ใบรับเงินบริจาค  
2) ปุ่ม "แก้ไข" เพ่ือแก้ไขรายการบริจาคที่ต้องการ โดยที่รายการบริจาคที่แก้ไข

ได้ ต้องเป็นรายการที่มีวันที่บริจาคปีเดียวกับปีปัจจุบัน 
3) ปุ่ม "ยกเลิก" เพื่อยกเลิกรายการบริจาคที่ต้องการ โดยที่รายการบริจาคที่

ยกเลิกได้ ต้องเป็นรายการที่มีวันที่บริจาคปีเดียวกับปีปัจจุบัน 
4) ลำดับ 
5) เลขที่ใบรับเงิน  
6) วันเดือนปีที่บริจาค 
7) เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้บริจาค  
8) ชื่อผู้บริจาค  
9) มูลค่าเงินสด (บาท)  
10) รายการทรัพย์สิน 
11) มูลค่าทรัพย์สิน (บาท) 
12) ไฟล์ Upload 
13) ปุ่ม “ดาวน์โหลดไฟล์ (PDF)” สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลที่ทำการคัดค้น 

 
กรณีต้องการล้างข้อมูลเง่ือนไขการค้นหา กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 
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รูปที่ 65 – แสดงหน้าจอผลการคัดค้นรายการบริจาคที่ผ่านหน่วยรับบริจาค  
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11. กรณีที่ผู้บริจาคต้องการใบรับเงินบริจาค กดปุ่ม “พิมพ์ใบรับเงินบริจาค” ระบบแสดง
ใบรับเงินบริจาคในรูปแบบ PDF และกดที่ไอคอน “พิมพ์” 
 

 

รูปที่ 66 – ใบรับเงินบริจาคหลังการแก้ไขยอดเงินบริจาค  
 

12. กรณีต้องการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูล 
(1) กรณีผู้บริจาคเป็นบุคคลธรรมดา ระบบจะเปิดช่องให้แก้ไขข้อมูลเฉพาะมูลค่าเงิน

สดเท่านั้น 
(2) กรณีผู้บริจาคเป็นนิติบุคคล ระบบจะเปิดให้แก้ไขข้อมูล มูลค่าเงินสด รายการ

ทรัพย์สิน และมูลค่าทรัพย์สิน 
 
หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อความ “บันทึก
ข้อมูลสำเร็จ” 
กรณีต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ยกเลิก” 
 



 
 
 

68 

 

รูปที่ 67 – แสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขรายการเงินบริจาค 

13. กรณีต้องการยกเลิกรายการบริจาค กดปุ่ม “ยกเลิก” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับ
บันทึกเหตุผลการยกเลิกรายการบริจาค โดยระบุข้อมูล ดังนี้ 

1)  ขอยกเลิกโดย 
2)  รายละเอียดอื่น ๆ 
กดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อยืนยันการยกเลิกรายการบริจาค 
กรณีไม่ต้องการยกเลิกรายการบริจาค กดปุ่ม “ยกเลิก” 

 
รูปที่ 68 – แสดงหน้าจอสำหรับยกเลิกรายการเงินบริจาค 
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14. กรณีที่หน่วยรับบริจาคต้องการดาวน์โหลดข้อมูลรายการบริจาคที่ทำการคัดค้น กดปุ่ม 
“ดาวน์โหลดไฟล์ (PDF)” ระบบทำการดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบ PDF ลงเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

 

รูปที่ 69 – แสดงตัวอย่าง PDF 
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7. การแก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค  
 

7.1 การแก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 70 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 71 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 72 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
รูปที่ 73 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

 
รูปที่ 74 – หน้าจอบันทึกรายการบริจาคหลังกดปุ่มยอมรับเง่ือนไขการใช้งาน 
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8. ที่ “ข้อมูลหน่วยรับบริจาค” กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค” เพื่อแก้ไขข้อมูล
ของหน่วยรับบริจาค โดยระบบแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลของหน่วยรับบริจาค 

 

รูปที่ 75 – แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
 

9. โดยระบบจะเปิดช่องสำหรับแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
1)  เบอร์โทรศัพท์ 
2)  อีเมล 
3)  เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้มีอำนาจ  
4)  คำนำหน้าชื่อผูม้ีอำนาจ  
5)  ชื่อผูม้ีอำนาจ  
6)  นามสกุลผูม้ีอำนาจ  
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10. เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูล
สำเร็จ” 
กรณีต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูล กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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8. การเรียกดูรายงานสรุปยอดเงินบริจาค  
 

8.1 การเรียกดูรายงานสรุปยอดเงินบริจาค 
ขั้นตอนการเรียกดูรายงานสรุปยอดเงินบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 76 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 77 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 78 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 
 

5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
รูปที่ 79 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

8. เลือกเมนู "สรุปยอดเงินบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสรุปยอดเงินบริจาค 
 

 
รูปที่ 80 – แสดงหน้าจอสรุปยอดเงินบริจาค 

 
 

9. เลือกระบุเงื่อนไขข้อมูลที่ต้องการค้นหา ดังนี้ 
1)  วันที่บริจาคเร่ิมต้น 
2)  วันที่บริจาคสิ้นสุด 

10. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอผลการค้นหา โดยแสดงข้อมูล ดังนี้ 
1) ลำดับ 
2) ช่องทางการบริจาค  
3) บัญชีที่รับบริจาค 
4) จำนวนเงินบริจาค (บาท) 
5) จำนวนรายการ 
 
กรณีต้องการล้างข้อมูลเง่ือนไขการค้นหา กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 
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รูปที่ 81 – แสดงหน้าจอผลการเรียกดูรายงานสรุปยอดเงินบริจาค  
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9. การเพิ่มและการคัดค้นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค และการ
ยกเลิกผู้ใช้งานที่เป็นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค  
 

9.1 การเพ่ิมผู้ใช้งานที่เป็นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
ขั้นตอนการเพ่ิมผู้ใช้งานที่เป็นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 82 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 83 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 84 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
รูปที่ 85 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 
  



 
 
 

84 

7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

8. เลือกเมนู “เพิ่มผู้บันทึกข้อมูลบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอ “เพิ่มผู้บันทึกข้อมูล
บริจาค” 

9. ระบุเลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้บันทึกข้อมูลบริจาค ที่
ต้องการเพิ่มผู้ใช้งาน 

10. ระบุข้อมูลของผู้บันทึกข้อมูล ดังนี ้
1) คำนำหน้าชือ่ 
2) ชื่อ 
3) นามสกุล 
4) ที่อยู่ 
5) วันเดือนปีเกิด 
6) เบอร์โทรศัพท์ 
7) อีเมล 
8) หมายเลขด้านหลังบัตรประชาชน 
กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือไปยังขั้นตอนถัดไป 
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รูปที่ 86 – หน้าจอขั้นตอนการระบุข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของผู้บันทึกข้อมูล 
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11. ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนตรวจสอบข้อมูล โดยจะแสดงข้อมูลที่กรอกมา เพื่อให้
ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
กรณีต้องการกลับไปขั้นตอนการระบุข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ”  

 
รูปที่ 87 – หน้าจอขั้นตอนตรวจสอบข้อมูลผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 
  



 

87 

12. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ถัดไป” ระบบแสดง
หน้าจอขั้นตอนเลือกวิธียืนยันตัวตนและยืนยันการบันทึกข้อมูล โดยหน่วยรับบริจาค
แจ้งให้ผู้บันทึกข้อมูลเลือกวิธีการยืนยันตัวตนได้ 2 ช่องทาง ดังนี ้

1) ช่องทางอีเมล 
2) ช่องทาง OTP  

กรณีต้องการกลับไปขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล กดปุ่ม “ย้อนกลับ”  

 

รูปที่ 88 – หน้าจอขั้นตอนเลือกวิธียืนยันตัวตนและยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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13. หลังจากเลือกวิธียืนยันตัวตนและระบุรหัส captcha เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “ถัดไป” 
เพ่ือยืนยันการเพ่ิมผู้บันทึกข้อมูล   

14. หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างคำเตือนเพื่อแจ้งเตือนหน่วยรับบริจาค โดยมี
ข้อความ ดังรูป 
กดปุ่ม “ยอมรับเงื่อนไข” เพื่อยืนยันการเพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
กดปุ่ม “ไม่ยอมรับเงื่อนไข” กรณีไม่ต้องการยอมรับเงื่อนไข 

 
รูปที่ 89 – หน้าต่างคำเตือนเพ่ือแจ้งเตือนหน่วยรับบริจาค 

 
15. หลังจากกดปุ่ม “ยอมรับเงื่อนไข” ระบบจะให้ผู้บันทึกข้อมูลยืนยันตัวตน ตามช่องทาง

ที่ได้เลือกไว้ ดังนี้ 
1) กรณีผู้บันทึกข้อมูลเลือกยืนยันตัวตนผ่านช่องทางอีเมล หลังจากกดปุ่ม

ยอมรับเงื่อนไข ระบบจะทำการส่ง link สำหรับยืนยันตัวตนไปยังอีเมลที่ได้
ระบุไว้ ตัวอย่างอีเมล ดังรูป 
1.1) ใหห้น่วยรับบริจาคแจ้งผู้บันทึกข้อมูล เข้าไปกดยืนยันตัวตน โดยกดที่ 

“ยืนยันตัวตน” 
1.2) หลังจากที่ผู้บันทึกข้อมูลกดที่ “ยืนยันตัวตน” ระบบจะทำการยืนยัน

ตัวตนและส่งอีเมลสำหรับกำหนดรหัสผ่านให้ผู้บันทึกข้อมูล 



 

89 

 

รูปที่ 90 – หน้าจออีเมลสำหรับยืนยันตัวตน 
 

2) กรณีผู้บันทึกข้อมูลเลือกยืนยันตัวตนผ่านช่องทาง OTP เมื่อกดปุ่มถัดไป 
ระบบจะทำการส่ง รหัส OTP ไปยังเบอร์มือถือที่ได้ระบุไว้  
2.1) หลังจากนั้นใหผู้้บันทึกข้อมูลแจ้งรหัส OTP ที่ได้รับกับหน่วยรับ

บริจาค  
2.2) หน่วยรับบริจาคระบุรหัส OTP ที่ได้รับลงในช่อง “กรอกรหัส OTP” 

และกดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันตัวตน 
กดปุ่ม “ขอรหัสยืนยันใหม่” กรณีต้องการขอรหัสยืนยันใหม่อีกครั้ง 
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รูปที่ 91 – หน้าจอสำหรับระบุ OTP เพ่ือยืนยันตัวตน 

 
16. ระบบแสดงหน้าจอการเพิ่มผู้บันทึกข้อมูลบริจาคสำเร็จ 

 

รูปที่ 92 – หน้าจอการเพิ่มผู้บันทึกข้อมูลบริจาคสำเร็จ 
 

17. หน่วยรับบริจาคแจ้งผู้บันทึกข้อมูล เข้าไปตรวจสอบอีเมลเพื่อตรวจดูผลการยืนยัน
ตัวตน ในกรณีที่ยืนยันตัวตนสำเร็จ ผู้บันทึกข้อมูลจะได้รับอีเมลสำหรับกำหนด
รหัสผ่าน 
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9.2 การกำหนดรหัสผ่านสำหรับผู้บันทึกข้อมูล หลังจากยืนยันตัวตนสำเร็จ 
ขั้นตอนการกำหนดรหัสผ่านสำหรับผู้บันทึกข้อมูล  
1. หลังจากยืนยันตัวตนสำเร็จ  ผู้บันทึ กข้อมูลจะได้ รับอี เมลจากระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อกำหนดรหัสผ่าน โดยกดที่ลิ้งค์ “กำหนดรหัสผ่าน”  

 

รูปที่ 93 – หน้าจออีเมลสำหรับกำหนดรหัสผ่าน 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าสำหรับกำหนดรหัสผ่าน โดยแสดงข้อมูลของผู้บันทึกข้อมูล และ
ช่องสำหรับระบุรหัสผ่าน 

3. ทำการระบุรหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง  
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4. ที่การยืนยันตัวตน ทำการระบุ Captcha และกดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 

รูปที่ 94 – หน้าจอสำหรับกำหนดรหัสผ่าน 
 

 
5. เมื่อระบบตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ “ตั้งรหัสผ่าน

สำเร็จกรุณาทดสอบเข้าสู่ระบบ” 
6. ผู้บันทึกข้อมูลลองทดสอบการเข้าสู่ระบบตามที่ได้กำหนดรหัสผ่าน 
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9.3 การคัดค้นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค และการยกเลิกผู้ใช้งานที่เป็นผู้บันทึก
ข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
ขั้นตอนการคัดค้นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค และการยกเลิกผู้ใช้งานที่เป็นผู้
บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
1. เข้าสู่เว็บไซต์กรมสรรพากร ที่ www.rd.go.th/ ระบบเข้าสู่หน้าหลักกรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 95 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 96 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 97 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 

รูปที่ 98 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

8. เลือกเมนู "ค้นหาและยกเลิกผู้บันทึกข้อมูล" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับคัดค้นผู้บันทึก
ข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
 

 

รูปที่ 99 – แสดงหน้าจอสำหรับคัดค้นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
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9. เลือกระบุเงื่อนไขข้อมูลที่ต้องการค้นหา ดังนี้ 
1)  เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ของผู้บันทึกข้อมูล

ภายในหน่วยรับบริจาค 
2)  สถานะผู้ใช้งาน 
3)  สถานะการยืนยันตัวตน 

10. กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงหน้าจอผลการค้นหา โดยแสดงข้อมูล ดังนี้ 
1) ลำดับ 
2) เลขประจำตัวประชาชน/เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร 
3) ชื่อ-นามสกุล  
4) เบอร์โทรศัพท์ 
5) อีเมล  
6) สถานะการยืนยันตัวตน 
7) สถานะใช้งาน 
8) ช่วงเวลาที่เป็นผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
9) ปุ่ม "ยกเลิกผู้ใช้งาน" เพ่ือยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
 
กรณีต้องการล้างข้อมูลเง่ือนไขการค้นหา กดปุ่ม “ล้างข้อมูล” 
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รูปที่ 100 – แสดงหน้าจอผลการคัดค้นผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค 
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11. กรณีต้องการยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลภายในหน่วยรับบริจาค กดปุ่ม “ยกเลิกผู้ใช้งาน” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับยืนยันการยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค  

12. กดปุ่ม “ใช่” เพื่อยืนยันการยกเลิก 
กรณีไม่ต้องการยกเลิก กดปุ่ม “ไม่” 
 

 

รูปที่ 101 – แสดงหน้าต่างสำหรับยืนยันการยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
 

13. ระบบแสดงข้อความยกเลิกผู้ใช้งานสำเร็จ 

 

รูปที่ 102 – แสดงหน้าต่างสำหรับแจ้งยกเลิกผู้ใช้งานสำเร็จ 
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10. เปลี่ยนรหัสผ่าน  
 

10.1 การเปลี่ยนรหัสผ่าน  
ขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน  
1. เข้ าสู่ เว็บ ไซต์กรมสรรพากร ที่  www.rd.go.th/ ระบบเข้ าสู่หน้ าหลัก

กรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 103 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วย
รับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 104 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 105 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 
 

5. ระบุรหัสผู้ใช้งาน รหัสผ่าน และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
6. หลังจากเข้าสู่ระบบสำเร็จ ระบบแสดงหน้าจอเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 

 

รูปที่ 106 – หน้าจอแสดงเงื่อนไขและข้อตกลงการใช้ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
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7. กดปุ่ม “ยอมรับ” ระบบแสดงหน้าจอบันทึกรายการบริจาค 
กรณีกดปุ่ม “ไม่ยอมรับ” จะไม่ได้รับสิทธิเข้าใช้งานระบบ 

 

รูปที่ 107 – หน้าจอบันทึกรายการบริจาคหลังกดปุ่มยอมรับเงื่อนไขการใช้งาน 
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8. ที่มุมบนขวาของหน้าจอ กดที่ชื่อผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงเมนูย่อย “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  
9. กดที่เมนูย่อย “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ดังรูป 

 

รูปที่ 108 – หน้าจอแสดงเมนูย่อยเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
10. หลังจากกดที่เมนูย่อย “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ระบบจะแสดงหน้าสำหรับเปลี่ยนแปลง

รหัสผ่าน โดยแสดงช่องสำหรับระบุข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
(1) รหัสผ่านเดิม  
(2) รหัสผ่านใหม ่
(3) ยืนยันรหัสผ่านใหม ่
(4) Captcha  
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11. ทำการระบุรหัสผ่านเดิม รหัสผ่านใหม ่และยืนยันรหัสผ่านใหมอ่ีกครั้ง  
12. ที่การยืนยันตัวตน ทำการระบุ Captcha และกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 109 – หน้าจอสำหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน 
 

13. เมื่อระบบตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ “ เปลี่ยน
รหัสผ่านสำเร็จ” 

14. ผู้บันทึกข้อมูลลองทดสอบการเข้าสู่ระบบตามที่ได้กำหนดรหัสผ่าน 
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11. ลืมรหัสผ่าน (สำหรับกรณีที่หน่วยรับบริจาคลืมเฉพาะ password แต่
ไมล่ืมอีเมล)  

 

11.1 ลืมรหัสผ่านสำหรับหน่วยรับบริจาค กรณีที่หน่วยรับบริจาคลืม password แต่
ไม่ลืมอีเมลสำหรับรับลิ้งค์ในการกำหนดรหัสผ่านใหม่ 
ขั้นตอนการรับลิ้งค์สำหรับกำหนดรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค กรณีที่
หน่วยรับบริจาคลืม password และลืมอีเมล 
1. เข้ าสู่ เว็บ ไซต์ กรมสรรพากร ที่  www.rd.go.th/ ระบบเข้ าสู่ หน้ าหลั ก

กรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 110 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนู
สำหรับหน่วยรับบริจาค ดังนี้ 
1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 111 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
รูปที่ 112 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 
5. กดที่ “ลืมรหัสผ่าน คลิกที่นี่” ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ลืมรหัสผ่าน” 

 

รูปที่ 113 – แสดงหน้าต่างลืมรหัสผ่าน 
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6. ระบุรหัสผู้ใช้งาน และอีเมลล่าสุดที่เคยบันทึกไว้ในระบบ กดปุ่ม “รับลิงค์
ยืนยันการเปลี่ยนรหัสผ่าน” ระบบจะทำการส่งลิ้งค์สำหรับเปลี่ยนรหัสผ่านให้
ผู้ใช้งานไปยังอีเมลของผู้ใช้งาน 
 

 

รูปที่ 114 – แสดงข้อความเม่ือขอลิ้งค์สำหรับตั้งค่ารหัสผ่านใหม่สำเร็จ 
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11.2 การเปลี่ยนรหัสผ่าน หลังจากขอลืมรหัสผ่านสำเร็จ 
ขั้นตอนการกำหนดรหัสผ่าน หลังจากขอลืมรหัสผ่านสำเร็จ 
1. หลังจากขอลืมรหัสผ่านสำเร็จ ผู้ ใช้งานจะได้รับอีเมลจากระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อกำหนดรหัสผ่าน โดยกดที่ลิ้งค์ “เปลี่ยนรหัสผ่าน”  

 

รูปที่ 115 – หน้าจออีเมลสำหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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2. ระบบจะแสดงหน้าสำหรับเปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน โดยแสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน และช่อง
สำหรับระบุรหัสผ่าน 

3. ทำการระบุรหัสผ่าน และยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง  
4. ที่การยืนยันตัวตน ทำการระบุ Captcha และกดปุ่ม “ยืนยัน” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

รูปที่ 116 – หน้าจอสำหรับกำหนดรหัสผ่าน 
 

5. เมื่อระบบตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ “ตั้งรหัสผ่าน
สำเร็จกรุณาทดสอบเข้าสู่ระบบ” 

6. ผู้บันทึกข้อมูลลองทดสอบการเข้าสู่ระบบตามที่ได้กำหนดรหัสผ่าน 
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12. การยื่นขอมีรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค (สำหรับกรณีที่หน่วย
รับบริจาคลืม password และลืมอีเมล)  

 

12.1 การยื่นขอมีรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค กรณีที่หน่วยรับบริจาคลืม 
password และลืมอีเมล 
ขั้นตอนการยื่นขอมีรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค กรณีที่หน่วยรับบริจาค
ลืม password และลืมอีเมล 
1. เข้ าสู่ เว็บ ไซต์กรมสรรพากร ที่  www.rd.go.th/ ระบบเข้ าสู่หน้ าหลัก

กรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 117 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนู
สำหรับหน่วยรับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 118 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 119 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 
 

5. กดที่ “ลืมรหัสผ่าน คลิกที่นี่” ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ลืมรหัสผ่าน” 

 

รูปที่ 120 – แสดงหน้าต่างลืมรหัสผ่าน 
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6. กดปุ่ม “ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอยื่น
คำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
1)  ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม ่
2)  แก้ไขคำขอรหัสผ่านใหม่ 
3)  ดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง 

 

รูปที่ 121 – หน้าจอแสดงเมนูย่อยของการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. กดปุ่ม “ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่” ระบบแสดงหน้าสำหรับยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ 
8. ระบุข้อมูลเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 13 หลัก ของหน่วยรับบริจาค กดปุ่ม 

“ถัดไป” 
 

 
รูปที่ 122 – แสดงหน้าจอยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนที่ 1 ระบเุลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
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9. ระบบจะแสดงหน้าขั้นตอนที่ 2 ระบุข้อมูลการติดต่อและข้อมูลผู้มีอำนาจ ระบุ
ข้อมูล ดังนี้ 

1)  เบอร์โทรศัพท์ 
2)  อีเมล 
3)  ยืนยันอีเมล 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 
เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม “ถัดไป”  
กรณีต้องการเปลี่ยนข้อมูลเลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค กดปุ่ม 
“ย้อนกลับ” 

 
รูปที่ 123 – แสดงหน้าจอยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนที่ 2 ระบุข้อมูลการติดต่อและข้อมูลผู้มีอำนาจ 
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10. ระบบแสดงหน้าสำหรับขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ใบคำขอรหัสผ่านใหม่ ระบบแสดงผล
การการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่สำเร็จ และแสดงปุ่มสำหรับพิมพ์ใบคำขอ
รหัสผ่านใหม่ พร้อมส่งข้อมูลการยื่นคำขอรหัสผ่านใหมไ่ปทางอีเมล  
กดปุ่ม “พิมพ์ใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ือพิมพ์
ใบคำขอรหัสผ่านใหม ่
กรณีต้องการกลับหน้าหลัก กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
 

 
รูปที่ 124 – หน้าจอแสดงผลการยื่นขอมีรหัสผ่านใหม่ 
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11. หลังจากยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่สำเร็จ จะได้รับอีเมลที่แนบใบคำขอรหัสผ่าน
ใหม่  

 
รูปที่ 125 – หน้าจอแสดงอีเมลกรณียื่นคำขอมีรหัสผ่านใหม่สำเร็จ 

 
12. ผู้มีอำนาจทำการลงลายมือชื่อในใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาค

อิเล็กทรอนิกส์ และเตรียมเอกสารต่าง ๆ เพื่อนำไปยื่นที่สำนักงานสรรพากร
พื้นที่ตามภูมิลำเนาของหน่วยรับบริจาค ดังนี้  

1)  ใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ที่มีลายมือชื่อผู้มี
อำนาจ 

2)  สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้มีอำนาจ 
3)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้มีอำนาจ 
4)  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง) 

13. เมื่อเจ้าหน้าที่กรมสรรพากรตรวจสอบเอกสารและอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะดำเนินการส่งอีเมลเพื่อแจ้งผลการขอมีรหัสผ่านใหม่ หรือสามารถ
ตรวจสอบสถานะคำขอรหัสผ่านใหม่ได้ที่ หัวข้อ 3. การตรวจสอบสถานะการ
ลงทะเบียน/สถานะการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ 
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12.2 การแก้ไขข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่ 
การแก้ไขคำขอรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค สามารถทำได้เฉพาะกรณีที่คำ
ขออยู่ระหว่างการพิจารณาอนุมัติเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการแก้ไข ดังนี้ 
1. เข้ าสู่ เว็บ ไซต์กรมสรรพากร ที่  www.rd.go.th/ ระบบเข้ าสู่หน้ าหลัก

กรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 126 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/
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3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนู
สำหรับหน่วยรับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 127 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 128 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 
 

5. กดที่ “ลืมรหัสผ่าน คลิกที่นี่” ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ลืมรหัสผ่าน” 

 

รูปที่ 129 – แสดงหน้าต่างลืมรหัสผ่าน 
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6. กดปุ่ม “ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอยื่น
คำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
1)  ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม ่
2)  แก้ไขคำขอรหัสผ่านใหม่ 
3)  ดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง 
 

 

รูปที่ 130 – หน้าจอแสดงเมนูย่อยของการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
 

  



 
 
 

124 

7. กดปุ่ม “แก้ไขคำขอรหัสผ่านใหม่” ระบบแสดงหน้าต่างสำหรับค้นหาข้อมูล
ด้วยเลขที่ใบคำขอรหัสผ่านใหม ่

 

รูปที่ 131 – แสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่  
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8. ระบเุลขที่ใบคำขอรหัสผ่านใหม่ กดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อมูล
ของหน่วยรับบริจาค ตามที่ได้ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ ดังนี้ 

1)  เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
2)  คำนำหน้าชื่อ 
3)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
4)  ที่อยู่หน่วยรับบริจาค 
5)  เบอร์โทรศัพท์ 
6)  อีเมล 
7)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ผู้มีอำนาจจัดการ 
8)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
9)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
10)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 
 
กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูลหน่วยรับบริจาค” เพ่ือเข้าสู่หน้าสำหรับแก้ไขข้อมูล 
กรณีต้องการยกเลิกการแก้ไข กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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รูปที่ 132 – แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่สำเร็จ  
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9. ระบบจะแสดงหน้าสำหรับแก้ไขข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่ในขั้นตอนที่ 2 ระบุ
ข้อมูลการติดต่อและข้อมูลผู้มีอำนาจ โดยระบบจะดึงข้อมูลเดิมในครั้งก่อน
หน้ามาแสดงเป็นค่าเร่ิมต้น 

10. ผู้ใช้งานทำการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ ข้อมูลที่เปิดให้แก้ไขได้มีดังนี้ 
1)  เบอร์โทรศัพท์ 
2)  อีเมล 
3)  ยืนยันอีเมล 
4)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ผู้มีอำนาจจัดการ 
5)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
6)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
7)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 

เมื่อแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการสำเร็จ กดปุ่ม “ยืนยัน”  
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รูปที่ 133 – แสดงหน้าสำหรับแก้ไขข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่ในขั้นตอนที่ 2 
ระบุข้อมูลการติดต่อและข้อมูลผู้มีอำนาจ 
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11. หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าสำหรับขั้นตอนที่ 3 พิมพ์ใบคำขอรหัสผ่านใหม่ 
ระบบแสดงผลการการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่สำเร็จ และแสดงปุ่มสำหรับพิมพ์
ใบคำขอรหัสผ่านใหม่ พร้อมส่งข้อมูลการยื่นคำขอรหัสผ่านใหมไ่ปทางอีเมล  
กดปุ่ม “พิมพ์ใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์” เพ่ือพิมพ์
ใบคำขอรหัสผ่านใหม ่
กรณีต้องการกลับหน้าหลัก กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
 

 
รูปที่ 134 – หน้าจอแสดงผลการยื่นขอมีรหัสผ่านใหม่ 
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12. หลังจากแก้ไขคำขอรหัสผ่านใหม่สำเร็จ จะได้รับอีเมลที่แนบใบคำขอรหัสผ่าน
ใหมอ่ีกครั้ง  

 
รูปที่ 135 – หน้าจอแสดงอีเมลกรณียื่นคำขอมีรหัสผ่านใหม่สำเร็จ 

 
13. ผู้มีอำนาจทำการลงลายมือชื่อในใบคำขอรหัสผ่านใหม่ที่แก้ไขข้อมูลเรียบร้อย

แล้ว และเตรียมเอกสารต่าง ๆ เพื่อนำไปยื่นที่สำนักงานสรรพากรพื้นที่ตาม
ภูมิลำเนาของหน่วยรับบริจาค ดังนี้  

1)  ใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ที่มีลายมือชื่อผู้มี
อำนาจ (ตามข้อมูลที่แก้ไขใหม่เรียบร้อยแล้ว) 

2)  สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้มีอำนาจ 
3)  สำเนาบัตรประจำตัวผู้มีอำนาจ 
4)  หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่ได้มาด้วยตนเอง) 

14. เมื่อเจ้าหน้าที่กรมสรรพากรตรวจสอบเอกสารและอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ระบบจะดำเนินการส่งอีเมลเพื่อแจ้งผลการขอมีรหัสผ่านใหม่ หรือสามารถ
ตรวจสอบสถานะคำขอรหัสผ่านใหม่ได้ที่ หัวข้อ 3. การตรวจสอบสถานะการ
ลงทะเบียน/สถานะการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ 
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12.3 การดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง 
การดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค สามารถทำได้เฉพาะ
กรณีที่คำขออยู่ระหว่างการพิจารณาอนุมัติเท่านั้น โดยมีขั้นตอนการแก้ไข ดังนี้ 
1. เข้ าสู่ เว็บ ไซต์ กรมสรรพากร ที่  www.rd.go.th/ ระบบเข้ าสู่ หน้ าหลั ก

กรมสรรพากร 
2. กดที่แท็บ “นิติบุคคล” 

 
รูปที่ 136 – แสดงหน้าจอเว็บไซตก์รมสรรพากร แท็บเมนนูิติบคุคล 

 
  

http://www.rd.go.th/


 
 
 

132 

3. ที่แท็บ “บริการ” เลือกเมนู “หน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอเมนู
สำหรับหน่วยรับบริจาค ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยรับบริจาค 
2)  ลงทะเบียนหน่วยรับบริจาค 
3)  ตรวจสอบคำขอลงทะเบียน/ขอรหัสผ่านใหม่ 
4)  บันทึกรายการบริจาค 
5)  เพ่ิมผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 
6)  ค้นหา/ยกเลิกผู้บันทึกข้อมูลบริจาค 

 

รูปที่ 137 – แสดงหน้าจอเมนูสำหรับหน่วยรับบริจาค 
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4. กดที่ "บันทึกรายการรับบริจาค" ระบบแสดงหน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 

 

รูปที่ 138 – หน้าจอสำหรับเข้าสู่ระบบ 
 

5. กดที่ “ลืมรหัสผ่าน คลิกที่นี่” ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ลืมรหัสผ่าน” 

 

รูปที่ 139 – แสดงหน้าต่างลืมรหัสผ่าน 
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6. กดปุ่ม “ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่สำหรับหน่วยรับบริจาค” ระบบแสดงหน้าจอยื่น
คำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
1)  ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม ่
2)  แก้ไขคำขอรหัสผ่านใหม่ 
3)  ดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม่อีกคร้ัง 

 

รูปที่ 140 – หน้าจอแสดงเมนูย่อยของการยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง” ระบบแสดงหน้าต่างสำหรับ
ค้นหาข้อมูลด้วยเลขที่ใบคำขอรหัสผ่านใหม ่

 
รูปที่ 141 – แสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่  
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8. ระบเุลขที่ใบคำขอรหัสผ่านใหม่ กดปุ่ม “ค้นหาข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อมูล
ของหน่วยรับบริจาค และแสดงปุ่ม “พิมพ์ใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบรับ
บริจาคอิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง” ตามที่ได้ยื่นคำขอรหัสผ่านใหม่ ดังนี้ 

1)  เลขประจำตัวหน่วยรับบริจาค 
2)  คำนำหน้าชื่อ 
3)  ชื่อหน่วยรับบริจาค 
4)  ที่อยู่หน่วยรับบริจาค 
5)  เบอร์โทรศัพท์ 
6)  อีเมล 
7)  เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร ผู้มีอำนาจจัดการ 
8)  คำนำหน้าชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
9)  ชื่อผู้มีอำนาจจัดการ 
10)  นามสกุลผู้มีอำนาจจัดการ 
 
กดปุ่ม “พิมพ์ใบคำขอรหัสผ่านใหม่จากระบบรับบริจาคอิเล็กทรอนิกส์อีก
ครั้ง” เพ่ือดาวน์โหลดใบคำขอรหัสผ่านใหม ่
กรณีต้องการยกเลิกการดาวน์โหลด กดปุ่ม “ยกเลิก” 
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รูปที่ 142 – แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลคำขอรหัสผ่านใหม่สำเร็จ  
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