ขั้นตอนการรับบริจาคสินทรัพย์
	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ผู้รับผิดชอบ
	วิธีปฏิบัติ

	1.
	แจ้งความประสงค์
ขอบริจาคทรัพย์สิน

	บุคคล/นิติบุคคล(บริษัท,ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล)

	1. จัดทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอบริจาคสินทรัพย์ให้หน่วยงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้
   1.1 รายการสินทรัพย์ (รุ่น/ยี่ห้อ), ปริมาณ (หน่วย), มูลค่าราคาของทรัพย์สิน
   1.2 หลักฐานการได้มาซึ่งสินทรัพย์
      1.2.1 กรณีสินทรัพย์ใหม่ ให้ถือเอามูลค่าต้นทุนต้นทุนของสินทรัพย์นั้น ได้แก่ ใบเสนอราคา 
หรือใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบส่งของ 
      1.2.2 กรณีสินทรัพย์ที่ผ่านการใช้งานมาแล้ว ให้ถือเอามูลค่าต้นทุนส่วนที่เหลือจากการคำนวณค่าเสื่อม เป็นมูลค่าของสินทรัพย์ 
   1.3 วัตถุประสงค์การบริจาค 
   1.4 เงื่อนไขอื่นๆ (ถ้ามี)


	
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	2. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบและเสนอความเห็นชอบต่อคณบดี 

ข้อพิจารณา

1. หน่วยงานผู้รับบริจาคต้องคำนึงถึงผลได้ ผลเสีย และประโยชน์ที่หน่วยงานจะพึงได้รับ และจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็นสำคัญ
2. การรับบริจาคที่มีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ
3. การรับบริจาคทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อมบำรุงรักษา หน่วยงานผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงานต้องเสียไปหรือไม่
4. หน่วยงานผู้รับบริจาคต้องตรวจสอบเสียก่อนว่าสินทรัพย์ที่จะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพื่อมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกันภายหลัง


	ลำดับ
	ขั้นตอน
	ผู้รับผิดชอบ
	วิธีปฏิบัติ

	2.
	การขอความเห็นชอบการ   รับบริจาคทรัพย์สิน และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากการรับบริจาค
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	3. จัดทำเอกสารดังนี้
   3.1 หนังสือขอความเห็นชอบการรับบริจาคสินทรัพย์ กรณีได้รับบริจาค จาก...............
   3.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากการรับบริจาค



	
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	4. ตรวจสอบและนำเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบและลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากการรับบริจาค


	
	
	คณบดี/ผอ/
ผู้รับมอบอำนาจ
	5. พิจารณา เห็นชอบและลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากการรับบริจาค

	3.
	การส่งมอบและ
ตรวจรับพัสดุ
	บุคคล/นิติบุคคล(บริษัท,ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล)
	6. ดำเนินการส่งมอบพัสดุ พร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน 
      6.1 กรณีซื้อสินทรัพย์มาเพื่อบริจาค (สินทรัพย์ใหม่) เช่น ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/ใบส่งของ 
      6.2 กรณีสินทรัพย์ที่ผ่านการใช้งานมาแล้ว ให้ถือเอามูลค่าต้นทุนส่วนที่เหลือจากการคำนวณค่าเสื่อม เป็นมูลค่าของสินทรัพย์ เช่น บัญชีการคำนวณ ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน (ถ้ามี)      

	
	
	คณะกรรมการ   ตรวจรับพัสดุ
(ตามข้อ 3)
	7. ดำเนินการตรวจรับพัสดุ ตามเอกสารและเงื่อนไข 
8. จัดทำหนังสือขอรายงานผลการตรวจรับพัสดุและขออนุมัติการรับบริจาคพัสดุ

	
	
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	9. ตรวจสอบและนำเสนอคณบดีเพื่อทราบและอนุมัติ

	
	
	คณบดี/ผอ/
ผู้รับมอบอำนาจ
	10. พิจารณาทราบและอนุมัติ / มอบเจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการควบคุมสินทรัพย์ตามระเบียบฯ 

	4.
	การบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์  และการควบคุมดูแลพัสดุ
	เจ้าหน้าที่พัสดุ
	11. ดำเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์ใหม่ ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009
12. จัดทำใบสำคัญทะเบียนสินทรัพย์ (พร้อมสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด) ส่งให้กองคลัง งานบัญชี
13. จัดทำใบเบิกพัสดุ แล้วให้ผู้รับผิดชอบลงนามเบิกจ่าย 
14. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดไว้เพื่อเป็นหลักฐาน ต่อไป


