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เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงานยื่นข้อเสนอโครงการ ส าหรับผู้ประสานงานโครงการ 
ผู้จัดท า น.ส.บุญญรัตน์ ม่วงเนย 
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ประเภทฐานความรู้   การเรียนการสอน   การวิจัย เทคโนโลยีและนวัตกรรม   การบริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 
 

 
 

 เพ่ือให้ผู้ประสานงานโครงการเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานยื่นข้อเสนอโครงการ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่น
ข้อเสนอโครงการได้ครบถ้วนและรวดเร็ว 

 
 

เมื่อได้รับหนังสือขอเชิญยื่นข้อเสนอ 
กรณีหนังสือเรียน อธิการบดี ส่งหนังสือที่งานสารบรรณ เพ่ือลงเลขรับ มหาวิทยาลัย พร้อมแจ้งงานสารบรรณ  
    ขอให้อธิการบดีเกษียณข้อความ “มอบส านักพัฒนาฯ ด าเนินการ” 
กรณีหนังสือเรียน ผู้อ านวยการ ส่งหนังสือที่งานสารบรรณ เพื่อลงเลขรับ สพท  
    (ในกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท แจ้งงานสารบรรณ เพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดีมอบส านักด าเนินการ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานยื่นข้อเสนอโครงการ  แบ่งเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1) หนังสือมอบอ านาจ 
       1.1 จัดท าหนังสือมอบอ านาจ จ านวน 1 ฉบับ โดยให้พยาน 2 คน ลงนามให้เรียบร้อย ก่อนส่งให้ผู้รับมอบอ านาจลงนาม 

1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวอธิการบดีและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ  
1.3 จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง เพื่อโปรดพิจารณามอบอ านาจ พร้อมแนบเอกสารข้อ 1.1 และข้อ 1.2 

ขั้นตอนที่ 2) หนังสือขอยื่นข้อเสนอ 

จัดท าหนังสือขอยื่นข้อเสนอโครงการ หลังจากอธิการบดีมอบอ านาจเรียบร้อยแล้ว  
    ข้อสังเกต : รายการสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เป็นไปตาม TOR ที่ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 3) เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการ มีดังนี้ 

     3.1 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
     3.2 ค าสั่งสภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ   

- ที่ 70/2559 เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทผู้บริหาร   
- ที่ 006/2560 เรื่อง แต่งตั้งรองอธิการบดี 
- ที่ 007/2560 เรื่อง แต่งตั้งรองอธิการบดีจากบุคคลภายนอก               
- ที่ 061/2560 เรื่อง แต่งตั้งผู้อ านวยการส านักพัฒนาเทคนิคศึกษา 

- ที่ 2592/2560 เรื่อง แต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักพัฒนาเทคนิคศึกษา. 
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     3.3 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ พ.ศ. 2550 
     3.4 ทะเบียนที่ปรึกษา ประเภทนิติบุคคล หมายเลข 510 ระดับ 1 
     3.5 แบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
     3.6 ข้อหารือภาษีอากร  

- เรื่อง อากรแสตมป์ กรณีการยกเว้นอากรแสตมป์จากสัญญารับจ้างที่ปรึกษาและวิจัย 
- เรื่อง อากรแสตมป์ กรณีการยกเว้นอากรแสตมป์หนังสือมอบอ านาจ 
- ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข เพื่อการยกเว้นภาษีเงินได้ ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีธุรกิจเฉพาะ  

และอากรแสตมป์ ส าหรับเงินได้ที่จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการสนับสนุนการศึกษา 
     3.7 บัญชีธนาคาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
     3.8 บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 

หมายเหตุ 1. เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการจัดเก็บไว้ที่ฝ่ายพัฒนาบุคลากร 
               ตู้เอกสารหมายเลข1 แฟ้มเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอ 
              2. เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกฉบับจะต้องลงลายมือชื่อและประทับตรามหาวิทยาลัยโดยผู้รับมอบอ านาจ 
 
 
 

1. หนังสือขอยื่นข้อเสนอโครงการ  
2. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวอธิการบดีและผู้รับมอบอ านาจ อย่างละ 1 ฉบับ  
3. เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการ 
4. ข้อเสนอด้านเทคนิค  
5. ข้อเสนอด้านราคา  
หมายเหตุ : ข้อ 1-3  ผู้ประสานงานเป็นผู้ด าเนินการ 
  ข้อ 4-5  หัวหน้าโครงการเป็นผู้ด าเนินการ 
 

 
 

 ผู้ประสานงานโครงการมีความเข้าใจในการปฏิบัติงานเมื่อได้รับหนังสือเชิญยื่นข้อเสนอโครงการ และจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการได้ครบถ้วนและรวดเร็ว 
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เอกสารหลักท่ีใช้ยื่นข้อเสนอโครงการ มีดังนี้ 

ประโยชน์ที่ได้รับ 


