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ขั้นตอนและแนวปฏบิัติคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

การจัดท าบันทกึความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) 

และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) 

และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. เพื่อใช้ประกอบการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน/นวัตกรรมของส านักงานเลขานุการ และสามารถน าขึ้น 

website คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อเผยแพร่ต่อไป 
 

ขอบเขต 
 

กระบวนการและขั้นตอนการจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) และ บันทึก

ข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนกระบวนการจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) และ บันทึก

ข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 

2. การด าเนินการจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) และ บันทึกข้อตกลง 

(Memorandum of Agreement : MOA) 
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

1. รูปแบบมาตรฐานบันทึกความรว่มมอืทางวิชาการ ของมหาวิทยาลัยแมโ่จ้ ตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 5/2563 เมื่อวันพุธที่ 11 มีนาคม 2563 
 

ผู้จัดท า 

นางสาวอุรัชชา  สุวพานิช 

ต าแหน่ง  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป  รักษาการในต าแหนง่หัวหนา้งานบริหารและธุรการ 

 สังกัด  งานบริหารและธุรการ  ส านักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) 

และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 
 
 

 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

1 - ผู้บริหาร 

- หลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

       เห็นชอบ / เห็นควรให้น าไปพิจารณาต่อ 

- กรณคีณบดีมอบหมาย 

   1) ผู้บริหาร / หลักสูตร ประสานงาน เจรจา 

หารือ และสรุปรายงานการหารือ การประชุม

ร่วม ฯลฯ พร้อมเหตุผลความจ าเป็น / ประโยชน์

ที่ได้รับ ฯลฯ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็น

ในเบ้ืองต้น 
 

- กรณีผู้บริหาร / หลักสูตร / บุคลากร / ส่วน

งาน มขี้อหารือ/ติดต่อประสานงาน 

   1) ผูบ้ริหาร / หลักสูตร / บุคลากร / ส่วนงาน 

ประสานการขอร่วมจัดท าบันทึก MOU / MOA 

สรุปรายงานการเจรจา, หารือ, ประชุมร่วม, 

กิจกรรม/โครงการ, งานด้านเครือข่าย, ฯลฯ 

พร้อมเหตุผลความจ าเป็น / ประโยชน์ที่ได้รับ 

ฯลฯ เสนอคณบดีพิจารณาให้ความเห็นใน

เบ้ืองต้น 
 

** หากคณบดีพิจารณาแล้ว เห็นชอบ / เห็น

ควรให้น าไปพิจารณาต่อ  ; ผู้บริหาร / 

หลักสูตร ส่งเรื่องให ้งานบริหารและธุรการ / 

งานบริการวิชาการและวิจัย ด าเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง และเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการชุดที่ เกี่ยวข้อง  พิจารณา

ตามล าดับ 

- เ อกสารสารการ ติด ต่ อ

ประสานงาน, รายงานการ

เข้าพบ เจรจาหารือ, การ

ประชุมร่วม, หนังสือให้ความ

ยินยอม / แจ้งความจ านง / 

ตอบรับ จากหน่วยงาน / 

องค์การ / สถาบัน ภายนอก 

ที่ มี ค วามประสงค์ จั ดท า

บันทกึ MOU / MOA ฯลฯ 

2 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

** ร่วมกับ ผูบ้รหิาร 

/ หลักสูตร ที่

เสนอเร่ือง 

 

 

                              
 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

                        

    เห็นชอบ / อนุญาต / อนุมัติ ใหด้ าเนินการ 

- งานบริหารและธุรการ / งานบริการวิชาการ

และวจิัย ด าเนินการ เสนอเรื่องผ่าน 

1)  บันทึก MOU / MOA ท่ีด าเ นินการโดย

หลักสูตร ให้เสนอเรื่องผ่านคณะกรรมการ

ประจ าหลักสูตร,คณะกรรมการบริการ

วิชาการและวิจัยคณะฯ (ถ้าเกี่ยวกับงาน

บริการวิชาการ / งานวิจัย), คณะกรรมการ

วิชาการคณะฯ และคณะกรรมการประจ า

คณะฯ พจิารณาตามล าดับ 

2) บันทึก MOU / MOA ทั่วไปให้เสนอเรื่อง

ผ่าน คณะกรรมการวิชาการคณะฯ และ

คณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณา

ตามล าดับ 

  3) บันทึก MOU / MOA เกี่ยวกับการบริการ

วิชาการ /  การวิจั ย  ให้ เสนอเรื่องผ่าน

คณะกรรมการบริการวิชาการและวิจัย

คณะฯ, คณะกรรมการประจ าหลักสูตร 

(หากเก่ียวข้องกับหลักสูตร), คณะกรรมการ

วิชาการคณะฯ และ คณะกรรมการประจ า

คณะฯ พจิารณาตามล าดับ 

 

- เ อกสารสารการ ติด ต่ อ

ประสานงาน, รายงานการ

เข้าพบ/เจรจาหารือ /การ

ประชุมร่วม (ที่มีค าส่ังการ

คณบดี), หนังสือให้ความ

ยินยอม / แจ้งความจ านง / 

ตอบรับ จากหน่วยงาน / 

องค์การ / สถาบัน ภายนอก 

ท่ีมี ความประสงค์ จั ดท า

บันทกึ MOU / MOA ฯลฯ 

- บันทึกขอบรรจุวาระประชุม 

เสนอคณะ กรรมการชุดที่

เกี่ยวข้อง เพื่อขอพิจารณา

ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น / ใ ห้ ค ว า ม

เห็นชอบ/อนุญาต/อนุมัติ ให้

ด า เ นินการจั ดท าบั นทึ ก 

MOU / MOA ร่ ว ม กั บ

ห น่ วย ง าน  /  อ งค์ ก า ร  / 

สถาบัน ภายนอก 

 

1. ท าบันทึกแจ้งความประสงค์  

พร้อมรายละเอียดข้อมูล เอกสาร 

หลักฐาน ประกอบการเสนอขอ

พิจารณาอนุญาต/อนุมัติ  การ

ด าเนินการจัดท าบันทึก  MOU / 

MOA เบือ้งต้น 

1. ท าบันทึกขอบรรจุวาระการประชุม 

เสนอเสนอที่ประชุมที่ เกี่ยวข้อง ให้

ความเห็น/ให้ความเห็นชอบ/อนุญาต/

อนุมัติ  ให้ด าเนินการจัดท าบันทึก 

MOU / MOA หน่วยงาน / องค์การ / 

ส ถ า บั น  ภ า ย น อ ก  พ ร้ อ ม แ น บ

รายละเอียดข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 

ประกอบการเสนอขอพจิารณา 

- งานบริหารและธุรการ 

- งานบริการวิชาการและวจิัย 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ/ 

ขอเพิ่มเตมิข้อมูล / แก้ไข 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  4) หากคณะกรรมการชุดใดชุดหน่ึง  ไม่

เห็ นชอบ  โดยขอพิจ า รณา  วิ เ คราะห์

รายละเอียด เอกสาร ข้อมูลประกอบการ

พิจารณาเพิ่มเติม ให้งานบริหารและธุรการ 

หรือ งานบริการวิชาการและวจิัย ด าเนินการ

ประสานผู้เสนอเรื่อง เพื่อจัดเตรียมเอกสาร

ตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการชุดดังกล่าว 

และเสนอเรื่องเพื่อพจิารณาต่อไป 

3 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

** ร่วมกับ 

ผู้บริหาร / 

หลักสูตร ที่เสนอ

เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   เห็นชอบ / อนุญาต / อนุมัติ ใหด้ าเนินการ 

- จัดท า / เสนอ “ร่าง” บันทึก MOU / MOA 

ผ่านคณะกรรมการชุดที่เกี่ยวข้อง (ตาม ข้อ 

2.) 

- “ ร่ า ง ”  บั น ทึ ก  MOU / MOA ฉ บั บ

ภาษาอังกฤษ / ภาษาต่างประเทศอื่น ๆ 

เสนอกองวิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบเอกสาร 

ก่อนน าเข้าพิจารณาในคณะกรรมการชุดที่

เก่ียวข้อง 

- “ร่าง” บันทึก MOU / MOA ที่เกี่ยวข้องกับ

ผลประโยชน์/สิทธิประโยชน์ และทรัพย์สิน 

เสนอผ่านกองบริหารทรัพย์ สินฯ กอ่นน าเข้า

พจิารณาในคณะกรรมการชุดท่ีเกี่ยวข้อง 

- มติที่ประชุมคณะ กรรมการ

ชุดที่เกี่ยวข้องตามล าดับการ

พจิาณา 

- บันทึกตอบรับ/แจ้งความ

ประสงค์/แจ้งความจ านงจะ

ลงนามความร่วมมือ จาก

ห น่ วย ง าน  /  อ งค์ ก า ร  / 

สถาบัน ภายนอก 

- “ร่าง” บันทกึ MOU / MOA 

- เอกสารประกอบอื่น ๆ ท่ี

เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร เ สน อ

พจิารณา 

- บันทึกยืนยันการตรวจสอบ

ความถูกต้อง “ร่าง” บันทึก 

MOU / MOA น า ม ค ว า ม

ร่วมมือ  จากหน่วยงาน / 

องค์การ / สถาบัน ภายนอก 

4 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

** ร่วมกับ 

ผู้บริหาร / 

หลักสูตร ที่เสนอ

เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดท าบันทึกข้อความขอบรรจุวาระการประชุม

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ  เพื่ อ

พจิารณา 
 

** ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ / ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 

/ แก้ไข แจ้งงานบริหารและธุรการ / งานบริการ

วิชาการและวิจัย เพื่อด าเนินการ แจ้งผลการ

พจิารณาไปยังผู้เกี่ยวข้อง/หน่วยงานต้นเรื่อง 
 

** เห็นชอบ / อนุมัติ แจ้งผลการพิจารณาไป

ยังอธิการบดี ผ่านส านักวิจัย, กองกลาง, ฝ่าย

กฎหมาย พิจารณารายละเอียด เพื่อเสนอ

อธิการบดี พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

- บันทึกข้ อความขอบรรจุ

วาระการประชุม 

- รายงานการประชุมและมติที่

ประชุมคณะกรรมการ ท่ี

เกี่ ยวข้อง พร้อมเอกสาร

หลักฐานต่าง ๆ 

5 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดท าบันทกึขออนุมัติจัดท าบันทกึ MOU / MOA 

- ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ แจ้งผลการพิจารณา

ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เห็นชอบ / อนุมัติ แจ้งผลการพิจารณาไปยัง

หน่วยงานต้นเรื่อง 

 

 

 

- บันทึกขออนุมัติจัดท า MOU 

/ MOA 

- บันทึกแจ้งผลการพจิารณา / 

มติท่ีประชุมคณะฯ 

- ร่าง MOU / MOA 

- เอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1. จัดท า “ร่าง” บันทึก MOU/MOA หรือเสนอ 

“ ร่ า ง ”  บั นทึก  MOU/MOA ท่ีหน่ วย งาน  / 

องค์การ / สถาบัน ภายนอก จัดท ามาเสนอ 

เสนอผ่านคณะกรรมการที่ เ ก่ียวข้อง เพื่อ

พิจารณาตามล าดับ 
 

2. เมื่อคณะกรรมการชุดที่เก่ียวขอ้งไม่มีข้อแก้ไข

แล้ว จงึน าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ

พิจารณา 

เห็นชอบ / อนุมัติ 

เสนอคณะกรรมการ 

ประจ าคณะฯ 

พิจารณา และให้ความ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ / 

ขอขอ้มูลเพิ่มเติม / แก้ไข 

เสนออธิการบดี  
ล าดับการเสนอเอกสาร 

- ส านกัวจิัย 

- กองกลาง 

- ฝายกฎหมาย 

- อธิการบด ี

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ/ 

ขอเพิ่มเตมิข้อมูล / แก้ไข 

- งานบริหารและธุรการ 

- งานบริการวิชาการและวจิัย 

- งานบริหารและธุรการ 

- งานบริการวชิาการและวจิัย 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

6 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - งานบริหารและธุรการ / งานบริการวิชาการ

และวิจัย แก้ไขร่างบันทึก MOU / MOA (หากมี) 

แล้วจึงสง่ใหก้องกลาง เสนอส่วนงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือเสนออธิการบดี ใหค้วามเห็นชอบ 

- เห็นชอบ / อนุมัติ ไม่มีการแก้ไข กองกลางแจ้ง

ผลการพิจารณา ตามที่อธิการบดีให้ความ

เห็นชอบ กลับมายังคณะฯ 

- ร่าง MOU / MOA  

7 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

 

 

 

 

 

 

- จั ดท าบั นทึ กแจ้ งผลการพิ จ า รณาไปยั ง

หน่วยงานต้นเรื่อง / หน่วยงานคู่สัญญา 

- บันทกึแจ้งผลการพจิารณา 

- “ร่าง” บันทกึ MOU / MOA 

ฉบับแกไ้ข 

- ก าหนดการ และสถานทีล่ง

นาม 

- แบบตอบรับเข้าร่วมพิธีลง

นามบันทกึข้อตกลง 
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- งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

 

 

 - จัดท าบันทึกเชิญประชุมบุคลากรภายในคณะฯ 

เพื่อหารือการจัดเตรียมพิธีการลงนามฯ และ

แบ่งหน้าที่ หรือผู้บริหาร/อาจารย์/บุคลากร

คณะฯ นัดประชุมหารือ โดยไม่บันทึกเป็น

เอกสาร 

-  บันทึกเชิญประชุมบุคลากร

ภายในคณะฯ เพื่อหารือการ

จัดเตรียมพิธีการลงนามฯ 

9 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - จัดท าบันทึกเชิญอธิการบดี, รองอธิการบดี, 

ผู้ช่วยอธิการบดี, คณบดี, หน่วยงาน / องค์การ

คู่สัญญา เข้าร่วมพิธีลงนามฯ 

- จองห้องประชุมในระบบจองห้องประชุม 

กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดเตรียมอาหารวา่งและเครื่องดื่ม (หากมี) 

- เตรียมความพร้อมห้องประชุม และ VDO 

แนะน ามหาวิทยาลัย / คณะฯ / หน่วยงาน / 

องค์การคู่สัญญา 

- จัดเตรียมบันทกึ MOU / MOA ฉบับจริง (พร้อม

ลงนาม), ค ากล่าวรายงาน (หากมี), แฟ้มลง

นาม, ปากกาลงนาม, ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม, 

ปา้ยชื่อ / หน่วยงาน ผูร้่วมลงนามฯ, ของที่ระลึก 

(หากมี), เอกสารแนะน าคณะฯ 

- ประสาน พิธีกร/ผู้ด าเนินรายการ ดูแล/ควบคุม

ก าหนดการลงนามฯ และการแนะน าให้ข้อมูล

ด้านต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกเชิญอธิการบดีรอง

อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณบดี หน่วยงาน / องค์การ

คู่สัญญา เข้าร่วมพิธีลงนาม

บันทกึข้อตกลง 

- บั นทึ ก  MOU / MOA ฉบั บ

จริง  (พร้อมลงนาม) ,  ใบ

ลงทะเบยีนผู้เข้าร่วม 

มีการแก้ไขร่างบันทึก 

- กองกลางแจ้งผลการ

พิ จ า ร ณ า  ก า ร

ตรวจสอบเอกสารจาก

ฝ่ายกฎหมาย ให้คณะฯ 

ปรับ / แก้ไข 

- น าส่งร่างบันทึกที่ปรับ / 

แก้ไข แล้ว ให้กองกลาง 

เพื่ อ เ สนอส่ วน งา นที่

เกี่ยวขอ้ง และอธกิารบด ี

ให้ความเห็นชอบ และ

มอบอ านาจ 

 

 

 

เห็นชอบ / อนุมัติ ไม่

มีการแก้ไข 

- กองกลางแจ้งผลการ

พิ จ า รณ า  ต า ม ที่

อธิการบดีให้ความ

เห็นชอบ กลับมายัง

ค ณ ะ ฯ  เ พื่ อ

ด าเนนิการตอ่ไป 

แจ้งผลการพิจารณา 

จัดประชุมหารือภายในคณะ 

เพื่อจัดเตรียมพิธีลงนามฯ 

- มอบหมายงานดา้นต่าง ๆ  

- ก าหนด/คัดเลือก พิธีกร/ผู้

ด าเนนิรายการ 

 

 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง 
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ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัต ิ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

10 - งานบริหารและ

ธุรการ 

-  ง า น บ ริ ก า ร

วิชาการและวิจัย 

 - น า ส่งบันทึก  MOU / MOA ฉบับจริ ง  ให้กั บ 

กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องเพื่อเป็นหลักฐาน 

- บันทกึ MOU / MOA 

- เอกสารการด าเนินการ อื่น 

ๆ ที่เกี่ยวข้อง / ด าเนินการ

แล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งบันทึกขอ้ตกลงที่ได้ลงนามแล้ว

ให้กับคูส่ัญญาลงนาม คณะฯ จัดเก็บ

บันทึกขอ้ตกลง และรวบรวมขอ้มูลท่ี

เก่ียวขอ้ง ในระบบแฟ้ม 
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ภาคผนวก 
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- ตัวอย่างเอกสาร – 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสือ่สาร  ส านักงานคณบดี งาน………………………………..  โทร. ……………… 

ที่ อว 69.๑0.๑. ..... / ..........               วันที่   …………………………………. 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่างบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง 

(Memorandum of Agreement : MOA) 
 

เรียน   ........................................................ 
 

  ตามที่ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้รับอนุมัติให้จัดท าบันทึกความเข้าใจ 

( Memorandum of Understanding : MOU) / บั น ทึ ก ข้ อ ต ก ล ง  ( Memorandum of Agreement : MOA) ร่ ว ม กั บ

.................................................. นั้น  
 

  เพื่อให้การด าเนินการจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง 

(Memorandum of Agreement : MOA) รว่มกับ.................................................. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย คณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร จึงขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ “ร่าง” บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / 

บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ตามเอกสารที่แนบมาพรอ้มนี้ 
 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

              

                                               ……………………………………………….. 

                                                               คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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- ตัวอย่างเอกสาร – 
 

 
 
 

ที่ อว 69.๑0 / .....                                                  คณะสารสนเทศและการสือ่สาร 

                                                                                                มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

                                                        ต าบลหนองหาร อ าเภอสนัทราย  

                                    จังหวดัเชียงใหม่ ๕๐๒๙๐ 
 

                                                                          ................................................. 
 

เรื่อง  ขอพิจารณา “รา่ง” บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of 

Agreement : MOA) 
 

เรียน  ........................................................ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. “รา่ง” บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of 

Agreement : MOA) จ านวน 1 ฉบับ 
 

ตามที่ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้.......................................................................... 

และมีการหารือในประเด็น การจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง 

(Memorandum of Agreement : MOA) ร ะห ว่ า ง  คณะสา รสน เทศแล ะกา รสื่ อ ส า ร  มห า วิ ท ย าลั ย แม่ โ จ้  กั บ 

.................................................. โดยมีวัตถุประสงคเ์พื่อ...................................................... .............................  นั้น 
 

ในการนี้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบการด าเนินการ

จัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 

ร่วมกับ .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นที่ เรียบร้อยแล้ว ดังนั้น จึงมีความประสงค์ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . / ใคร่ขอความ

อนุเคราะห์ ............................ ................. พิจารณาตรวจสอบพร้อมให้ความเห็นชอบ “ร่าง” บันทึกความเข้าใจ 

(Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) และมอบหมาย/มอบ

อ านาจผู้ลงนาม ทั้งนี ้เพื่อคณะสารสนเทศและการสื่อสาร จะได้ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

              

                                                                ขอแสดงความนับถอื 

 

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

                                                                คณบดคีณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานคณบดี 

งาน ................................... 

โทรศัพท์ ............................       

โทรสาร .............................           

E-mail; .............................            
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- ตัวอย่างเอกสาร – 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสือ่สาร  ส านักงานคณบดี  งาน.......................................  โทร. ..................... 

ที่ อว 69.๑0.๑. ..... / ..........                    วันที่   ......................................... 

เรื่อง   ขออนุมตัิจัดท าบนัทึกข้อตกลงความรว่มมอืทางวิชาการ 
 

เรียน   อธิการบด ี
 

  ด้วย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีความประสงค์จัดท า บันทึกความเข้าใจ 

(Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ระหว่าง คณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  กับ .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ

............................................................................................................................................. 
 

  ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินการจัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึก

ข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ระหว่าง คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับ 

……………………………………………………………………………… เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงใคร่ขอพิจารณาการจัดท าบันทึกความ

เข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) และใคร่ขอ

พิจารณามอบอ านาจผู้ลงนามบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum 

of Agreement : MOA) ให้กับ ...................................................................  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามเอกสารที่แนบมาพรอ้มนี้ 
 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

              

                                                           .............................................................. 

                                                                      คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 

 

ลงรับ…................................... 

      (……………………………………..) 

              ผู้ตรวจสอบ 

        .........../........../.......... 

 

  

ลงชื่อ........................................... 

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

ผู้อ านวยการกองบริหารงาน 

บริการวิชาการ 

           .........../........../.......... 

 

 

ลงชื่อ....................................... 

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

        ผู้อ านวยการส านักวจิัยฯ 

          .........../........./........... 
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             - ตัวอย่างเอกสาร – 

 

 

 

 

                                                    หนังสือมอบอ านาจ 
 

                                      ท าที ่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

วันที ่ ...................................... 

  ข้าพเจา้ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดย ..................................................... ต าแหน่ง อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่

โจ้  ตั้ งอยู่ ที่  ๖๓ หมู่  ๔  ต าบลหนองหาร  อ า เภอสันทราย  จั งหวัด เ ชียง ใหม่  ๕๐๒๙๐ ขอมอบอ านาจ ให้  

................................................................  พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ สังกัดคณะ........................................... มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นผู้มีอ านาจในการด าเนินการลงนามใน

บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) กับ 

............................................................. และการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 

การใดที่ ........................................................................ ได้กระท าไปตามขอบเขตแห่งวัตถุประสงค ์ให้ถือ

ว่าเป็นการกระท าของข้าพเจ้าเองทั้งสิน้ 

  เพื่อเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

 

      ลงชื่อ ..................................................... ผู้มอบอ านาจ 

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

                ต าแหน่ง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

      ลงชื่อ ..................................................... ผู้รับมอบอ านาจ 

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

               ต าแหน่ง  คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

      ลงชื่อ ............................................................... พยาน 

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

      ต าแหน่ง  ........................................................ 

 

ลงชื่อ ............................................................... พยาน 

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

ต าแหน่ง  ......................................................... 
 

** หมายเหต;ุ พยาน 1-2 คน แล้วแต่ค าสั่งการคณะ 

แบบ  ทน. ๓.๘ 



- 11 - 
 

- ตัวอย่างเอกสาร – 
 

 
 
 

ที่ อว 69.๑0 / 44                                                  คณะสารสนเทศและการสือ่สาร 

                                                                                                มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

                                                        ต าบลหนองหาร อ าเภอสนัทราย  

                                    จังหวดัเชียงใหม่ ๕๐๒๙๐ 
 

                                                                          ................................................. 
 

เรื่อง  ขอเชิญร่วมลงนามบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of 

Agreement : MOA) 
 

เรียน   ..................................................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. ก าหนดการ 

                    2. แบบตอบรับ 
 

ตามที่  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ได้รับอนุมัติให้จัดท าบันทึกความเข้าใจ 

( Memorandum of Understanding : MOU) / บั น ทึ ก ข้ อ ต ก ล ง  ( Memorandum of Agreement : MOA) ร่ ว ม กั บ

.................................................. โดยมีวัตถุประสงคเ์พื่อ...................................................... ............................. 
 

ในการนี้ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงขอเรียนเชิญทา่นเข้ารว่มลงนามบันทึกความเข้าใจ (Memorandum 

of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ดังกล่าว ในวัน…………… ที่ …………………… 

เวลา ………………….. น .  ณ ……………………………………………….. ทั้ งนี้  สามารถติดต่อสอบถามรายละเอี ยดเพิ่ม เติมได้

ที ่…………………………………………… โทรศัพท์ ………………………………………… 
 

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

              

                                                                ขอแสดงความนับถอื 

 

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

                                                               คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
ส านักงานคณบด ี

งาน ................................... 

โทรศัพท์ ............................       

โทรสาร .............................           

E-mail; .............................            
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- ตัวอย่างเอกสาร – 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  คณะสารสนเทศและการสือ่สาร  ส านักงานคณบดี  งาน.............................  โทร. ........ 

ที่ อว 69.10.1. ..... / .....              วนัที ่ ................................. 

เรื่อง   ขอเรียนเชิญร่วมพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง 

(Memorandum of Agreement : MOA) 
 

เรียน   ...................................................... 
 

  ตามที่คณะสารสนเทศและการสื่ อสาร ได้รับอนุมัติ ให้จัดท าบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of 

Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ระหว่าง คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับ ............................................... โดยมีวัตถุประสงคเ์พื่อ................................................ นั้น 
 

  ในการนี้  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมพิธีลงนามบันทึก ความเข้าใจ 

(Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) ดังกล่าว ในวัน.....ที่  

....................เวลา ................ น. ณ ........................................................... 
 

        จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้ารว่ม และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

       .................................................... 

                                                                         คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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- ตัวอย่างเอกสาร – 

 
 

แบบตอบรับเข้ารว่มพิธลีงนามบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) / บันทึกข้อตกลง 

(Memorandum of Agreement : MOA) 

เรื่อง .................................................................... (ถา้มี) 

ระหว่าง ............................................................ กับ ...................................................................... 

ในวัน................... ที่  .............................   เวลา  .............................  น. 

ณ  ...................................................................... 

 

ชื่อหน่วยงาน ...................................................................................................... ........................ 

 

         สามารถเขา้ร่วมงานดังกลา่วได้ โดยมีผูต้ดิตามเข้ารว่มงาน จ านวน ............... คน 

 

         ไมส่ามารถเขา้ร่วมงานดงักล่าวได้ 

 

ลงชื่อ .......................................................... 

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

 

รายชื่อผู้เข้ารว่ม / ผู้ติดตาม 

 

   ชื่อ – สกุล .................................................................... ต าแหนง่ .............................................. 

 

   ชื่อ – สกุล .................................................................... ต าแหนง่ ........................................... ... 

 

   ชื่อ – สกุล .................................................................... ต าแหนง่ ............... ............................... 

 

   ชื่อ – สกุล .................................................................... ต าแหนง่ ........................................... ... 

 

หมายเหตุ  1.  กรุณาส่งแบบตอบรับคืนคณะสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยแมโ่จ้  ภายในวันท่ี ...................... ได้โดยวิธีดังนี้                                 

                     - โทรสาร 053-875408 

                     - โทรศัพท์ 053-875400 ต่อ 109   

                     - E-mail: infor.com2018@gmail.com 

                     - หรอืสง่แบบตอบรับนีท้างไปรษณีย์ 

     2.  ติดต่อสอบถามรายละเอียด ผู้ประสานงาน ............................................ โทรศัพท์  ....................................... 

mailto:infor.com2018@gmail.com
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- ตัวอย่างเอกสาร – 

 
 

   
 

mju 69.10 / …..    
       
          
       
                             

                                                                                          วนัท่ี ................................ 
 

ช่ือผู้รับ ....................................................... 
ต ำแหน ง่  .................................................... 
ทีอ่ยูง  …………………………………….. 
 

Dear ......................................................... , 
 

According to the collaboration between Maejo University, Chiang Mai, Thailand and 
…………………………………………………….. on Memorandum of Understanding : MOU / research project 
………………………………………………………… agreement (MOA) ………………………………………. 
  

It is my pleasure to inform you that Maejo University have already signed the MOU / MOA for this 
project.  ……………………………………………………………., you can contact ………………………… if you have 
any questions. 
 

   Sincerely yours, 
 
 

                                                                      ………………………………….. 
                                                       Dean for Faculty of Information and Communication 
                                                                                   Maejo University 
 
 
 
 
 
 
 
 

Faculty of Information and Communication 
Maejo University 
Sansai, Chiang Mai  
Thailand 50290 

Office of the Faculty of Information and Communication 
Tel: +66-53-875-401 
Fax: +66-53-875-408 

E-mail: infor.com2018@gmail.com 

 

mailto:infor.com2018@gmail.com
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- ตัวอย่างเอกสาร; ตามมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย – 
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- ขั้นตอนการลงนามความร่วมมือ; กองบรหิารงานทรัพย์สินและกิจการพเิศษ – 

 

 


