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ขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of 

Understanding) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
วัตถุประสงค ์
 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of 
Understanding) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) ของคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร 

2. เพื่อใช้ประกอบการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน/นวัตกรรมของสำนักงานเลขานุการ และสามารถนำขึ้น website คณะ ฯ 
เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

 
ขอบเขต 
 

กระบวนการและขั ้นตอนการจ ัดทำบ ันท ึกความเข ้าใจความร ่วมม ือทางว ิชาการ (MOU : Memorandum Of 
Understanding) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ประกอบด้วย 

1. ขั ้นตอนและกระบวนการจ ัดทำบ ันท ึกความเข ้าใจความร ่วมม ือทางว ิชาการ (MOU : Memorandum Of 
Understanding) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) 

2. การดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of Understanding) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) 

 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อกำหนด 

1. มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการประชุมคร้ังที่ 12/2565 เมื่อวันพุธที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 
2565 (ตามบันทึกแจ้งเวียนงานประชุม กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ที่ อว 69.2.1.2/ว 97 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2565) 

2. รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of Understanding) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เอกสารเผยแพร่ฝ่าย
กฎหมาย สำนักงานมหาวิทยาลัย : https://law.mju.ac.th/wtms_document.aspx?bID=7306&lang=th-TH) 

3. ขั้นตอนการเสนอขอจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of Understanding) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เอกสารเผยแพร่กอง
บริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย : https://assets.mju.ac.th/wtms_document.aspx?lang=th-
TH) 

4. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการมอบอำนาจ (ตามบันทึกแจ้งเวียนฝ่ายกฎหมาย สำนักงานมหาวิทยาลัย ที่ ศธ 0523.1.7.5/ 
149 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2546) 
 
ผู้จัดทำ : 
 

นางสาวอุรัชชา สวุพานิช 
ตำแหน่ง  หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย 
สังกัด  งานบริการวชิาการและวิจัย 

 
 

https://law.mju.ac.th/wtms_document.aspx?bID=7306&lang=th-TH
https://assets.mju.ac.th/wtms_document.aspx?lang=th-TH
https://assets.mju.ac.th/wtms_document.aspx?lang=th-TH
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ขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of Understanding) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) 

 
 
 

ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 1) เจ้าของเอกสารต้นเรื่อง 
2) ผู้ประสานงาน 
3) หน่วยงานภายนอก 
4) อาจารย ์ /  ส ่ วนงาน/       

บุคลากรคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร 

5) คณบดี/ รองคณบดีคณะ
ส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก า ร
สื่อสาร 

 

 
 
 
 

1) หน่วยงาน/องค์การเจ้าของเอกสาร
ต้นเร ื ่อง/ ผู ้ประสานงาน นำส่ง
รายละเอียด เอกสาร หลักฐาน 
และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับ
งานบริการวิชาการและวิจัย 

    - เอกสารฉบับจริง 
    - ไฟล์เอกสารฉบับลงนาม 
 

1) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

2) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

3) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 

1) เสอเอกสารตามระบบงานสาร
บรรณตามลำดับขั้น ในเบ้ืองต้น 

    - ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
   - รองคณบด ีฝ ่ายว ิจ ัย บร ิการ
วิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ 
    - คณบดี 

1) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

2) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

3) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

3 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 

1) เสนอเอกสารเพื่อขอบรรจวุาระการ
ประชุมเสนอคณะกรรมการประจำ
คณะฯ เพ ื ่ อพ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบในเนื ้อหา รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และข้อตกลงต่าง ๆ 
ในเบ้ืองต้น ก่อนเสนอมหาวิทยาลยั
เพื ่อพิจารณา และอนุมัติการลง
นามฯ 

 

1) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

2) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

3) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

4 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเน ินการตามมติท ี ่ประช ุมคณะ 
กรรมการฯ 
กรณีเห็นชอบ 
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา

ไปย ั งหน ่ ว ยงานท ี ่ แจ ้ งความ
ประสงค์ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

2) จ ัดทำบ ันท ึกขอตรวจ “ร ่าง” 
บ ันท ึ กข ้ อตกลงความร ่วมมือ 
MOU/ MOA ส ่ ง ใ ห ้ ก ั บ ฝ ่ า ยที่
เกี ่ยวข้องเพื่อพิจารณาตรวจสอบ 
ดังนี้ 

    -  ฝ ่ า ย ก ฎ ห ม า ย  ส ำ น ั ก ง าน
มหาวิทยาลัย 
    - กองบริหารงานทรัพย์ส ินและ
กิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย 
    - กองว ิเทศสัมพันธ ์ สำน ักงาน
มหาวิทยาลัย 
 

กรณีไม่เห็นชอบ 
อาทิ มีข้อสงสัย, มีข้อแก้ไขปรับปรุง, 
ต ้องการปร ับปร ุง เพ ิ ่มเต ิม แก ้ไข
รายละเอ ียด, ม ีความประสงค ์จัด
ประชุมหารือ ฯลฯ 
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา

ไปยังหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

 

 
 
 
1) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 
2) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง

นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

3) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

4) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
6) บันท ึกนำส่งขอตรวจ “ร ่าง” 

บ ันท ึกข ้อตกลงความร ่วมมือ 
MOU/ MOA 

 
 
 
 

1) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

2) บันทึกแจ้งเรื่องการพิจารณาลง
นามฯ และ  “ร ่ า ง”  บ ันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

3) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที ่ทำการ
แก้ไขปรับปรุงตามมติที่ประชุมฯ 

นำส่งเอกสารเพื่อเสอขอพิจารณา 

การพิจารณาจัดทำ MOU/ MOA 

ไปยัง “งานบริการวิชาการและวิจัย” 

เสนอเอกสารตามระบบงานสารบรรณ 

บรรจุวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจำคณะฯ 

เห็นชอบ / อนุมัติ 
ดำเนินการต่อ ข้อ 7 
 

เสนอคณะกรรมการ 

ประจำคณะฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ 
มอบหมายฯ 

ดำเนินการต่อ ข้อ 5 
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2) จัดทำบันทึกไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
เพ ื ่อพ ิจารณาตรวจสอบและให้
ความเห็นเพิ่มเติม ดังนี้ 

    - ฝ ่ายกฎหมาย สำน ักงานมหา 
วิทยาลัย 
    - กองบริหารงานทรัพย์ส ินและ
กิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย 
    - กองว ิเทศสัมพันธ ์ สำน ักงาน
มหาวิทยาลัย 
   ทั้งนี้ เพื่อตรวจสอบ และให้ข้อมูล 
ข้อเสนอแนะ และรายละอียดในส่วนที่
เกี่ยวข้องเพิ่มเติม ในเบ้ืองต้น 
 

กรณีมอบหมายให้คณะกรรมการท่ี
เกี ่ยวข้องพิจารณาในรายละเอียด 
เพ่ิมเติม 
1) เสนอเอกสารเพื่อขอบรรจวุาระการ
ประชุมเสนอคณะกรรมการที่เกีย่วขอ้ง 
(ตามมติที่ประชุม) อาทิ คณะกรรมการ
วิชาการ คณะฯ, คณะกรรมการวจิัยฯ 
คณะฯ, คณะกรรมการพัฒนานกัศกึษา
ฯ คณะฯ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

2) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

3) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

4) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

5 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเน ินการตามมติท ี ่ประช ุมคณะ 
กรรมการฯ กรณ ีมอบหมายใ ห้
คณะกรรมการที่เกี ่ยวข้องพิจารณา
ในรายละเอียด เพ่ิมเติม 
1) เสนอเอกสารเพื่อขอบรรจวุาระการ

ประช ุม เสนอคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง (ตามมติที่ประชุม) อาทิ 
คณะกรรมการว ิชาการ คณะฯ , 
คณะกรรมการว ิ จ ั ยฯ  คณะฯ , 
คณะกรรมการพัฒนานักศึกษาฯ 
คณะฯ เป็นต้น 

 
 
 
 

กรณไีม่มีข้อแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม 
1) คณะกรรมการที่เกี ่ยวข้องในการ

พิจารณาเรื่อง แจ้งผลการพิจารณา
และมติที่ประชุมให้กับงานบริการ
วิชาการและวิจัย 

2) งานบริการวิชาการและวิจัยเสนอ
เอกสารขอบรรจุวาระการประชุม
เพื ่อเสนอคณะกรรมการประจำ
คณะฯ (ครั้งที่ 2) 

 
 
 
 
 

กรณมีีข้อแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม 
1) คณะกรรมการที่เกี ่ยวข้องในการ
พิจารณาเรื ่อง แจ้งผลการพิจารณา
และมติท ี ่ประชุมให้ก ับงานบริการ
วิชาการและวิจัย 

 
 
 
 
1) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 
2) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง

นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

3) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

4) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1) มติท ี ่ประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาเรื่อง 

2) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

2) บันทึกแจ้งผลการพิจารณาลง
นามฯ และ  “ร ่ า ง”  บ ันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

3) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที ่ทำการ
แก้ไขปรับปรุงตามมติที่ประชุมฯ 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1) มติที ่ประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาเรื่อง 

2) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

เสนอคณะกรรมการ 

ที่เกี่ยวขอ้ง ให้ความเห็น

ในรายละเอียด 

เห็นชอบ / อนุมัติ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   2) งานบริการวิชาการและวิจัยเสนอ
เอกสารขอบรรจุวาระการประชุม
เพื ่อเสนอคณะกรรมการประจำ
คณะฯ (ครั้งที่ 2) 

3) บันทึกแจ้งเรื่องการพิจารณาลง
นามฯ และ “ร่าง” บันทึกขอ้ตก 
ลงความร ่วมม ือ MOU/ MOA 
ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

4) “ร ่าง” บันท ึกข ้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที่ดำเนิน 
การแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม ตาม
มติที่ประชุมฯ 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

6 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) จัดทำบันทึกข้อความขอบรรจุวาระ
การประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ เพ ื ่ อพ ิจารณาให ้ความ
เห็นชอบในเนื ้อหา รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และข้อตกลงต่าง ๆ 
(ครั้งที่ 2) 

 

เห็นชอบ / อนุมัติ 
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา

ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

2) ดำเนินการเอกสารตามคำสั่งการ/    
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ และเสนอเอกสารตามลำดบั
ขั ้น/ ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 

 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา

ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

2) จัดประชุมหารือร่วมหน่วยงานผู้
ประสงค์ของลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA (ถ้ามี) 

 

1) มติท ี ่ประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องในการพิจารณาเรื่อง 

2) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

3) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

4) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

5) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที่ดำเนิน 
การแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม ตาม
มติที่ประชุมฯ 

6) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
7) ผลการตรวจสอบ “ร่าง” บันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 

 

7 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเอกสารตามคำสั ่งการ/    
มติท ี ่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ และเสนอเอกสารตามลำดับ
ข ั ้น/ ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานของ
มหาวิทยาลัย 
-  สำนักวิจ ัยและส่งเสร ิมวิชาการ

การเกษตร 
-  ฝ ่ า ยกฎหมาย  สำน ั ก งานมหา 

วิทยาลัย 
-  กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
-  รองอธิการบดี 
-  อธิการบดี 
 

ไม่มีข้อแก้ไข 
1)  ร อ ก า ร อ น ุ ม ั ต ิ เ อ ก ส า ร จาก

มหาวิทยาลัย 
 

มีข้อแก้ไข 
1) งานบร ิการว ิชาการและว ิจัย 

ปรับแก้ไข/เพิ่มเติมเอกสาร ตาม
คำส่ังการ 

2) นำส่งเอกสารเสนอตามขั้นตอนของ
มหาวิทยาลัย 

 

1) บันทึกขออนุม ัติจ ัดทำบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA 

2) หนังสือขออนุมัติลงนามหนังสือ
มอบอำนาจจากอธิการบดี 

3) แบบเสนอขอมอบอำนาจจาก
อธิการบดี 

4) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

5) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

6) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

7) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที่ดำเนิน 
การแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม ตาม
มติที่ประชุมฯ 

8) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
9) ผลการตรวจสอบ “ร่าง” บันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัย

พจิารณาการลงนาม 

เสนอคณะกรรมการ 

ประจำคณะฯ 

พจิารณา (ครั้งที ่2) 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ / อนุมัติ 

เห็นชอบ / อนุมัติ 



- 5 - 
 

ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเอกสารตามคำสั ่งการ/    
มติท ี ่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ และเสนอเอกสารตามลำดับ
ข ั ้น/ ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานของ
มหาวิทยาลัย 
-  สำนักวิจ ัยและส่งเสร ิมวิชาการ

การเกษตร 
-  ฝ ่ า ยกฎหมาย  สำน ั ก งานมหา 

วิทยาลัย 
-  กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
-  รองอธิการบดี 
-  อธิการบดี 
 

ไม่มีข้อแก้ไข 
1) รอการอนุม ัต ิ เอกสารจากมหา 

วิทยาลัย 
 

มีข้อแก้ไข 
1) งานบร ิการว ิชาการและว ิจัย 

ปรับแก้ไข/เพิ่มเติมเอกสาร ตาม
คำส่ังการ 

2) นำส่งเอกสารเสนอตามขั้นตอนของ
มหาวิทยาลัย 

 

1) บันทึกขออนุม ัติจ ัดทำบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA 

2) หนังสือขออนุมัติลงนามหนังสือ
มอบอำนาจจากอธิการบดี 

3) แบบเสนอขอมอบอำนาจจาก
อธิการบดี 

4) มต ิท ี ่ประช ุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

5) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

6) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

7) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที่ดำเนิน 
การแก้ไข ปรับปรุง เพิ่มเติม ตาม
มติที่ประชุมฯ 

8) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
9) ผลการตรวจสอบ “ร่าง” บันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 

 

9 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 

1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา
และการดำเนินงานไปยังหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

1) บ ันท ึกข ้อความแจ ้งผลการ
พิจารณาและการดำเนินงาน 

2) ร ่าง” บ ันท ึกข ้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที่ผ่านการ
อนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

3) กำหนดการลงนามบันทึกข้อตก 
ลงความร่วมมือ MOU/ MOA 

4) แบบตอบรับเข้าร่วมพิธีลงนาม
บ ันท ึกข ้อตกลงความร ่วมมือ 
MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

10 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 1) จัดทำบันทึกเรียนเชิญอธิการบดี, 
รองอธิการบดี, ผู ้ช่วยอธิการบดี, 
คณบด ี ,  หน ่ วยงาน/ องค ์การ
คู่สัญญา เข้าร่วมพิธีลงนามบันทึก
ข้อตกลง 

2) จองห้องประชุมในระบบจองห้อง
ประช ุ ม  กอ งก ายภาพและสิ่ ง 
แวดล้อม/ จองห้องประชุมของ
คณะฯ 

3) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(ถ้ามี) 

4) เตรียมความพร้อมห้องประชุม และ
อ ุปกรณ์โสต, VDO แนะนำมหา 
วิทยาลัย/ คณะฯ/ หน่วยงาน/ องค์ 
การคู่สัญญา 

5) จัดเตรียมร่างบันทึกข้อตกลง (ฉบับ
พร้อมลงนาม) แฟ้มลงนาม ปากกา 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม, ป้ายชื่อ / 
หน่วยงาน ผู ้ร ่วมลงนามฯ, ของที่
ระลึก (ถ้ามี), เอกสารแนะนำคณะฯ 

6) ประสาน พิธีกร/ผู้ดำเนินรายการ 
ดูแล/ควบคุมกำหนดการลงนามฯ 
และการแนะนำให้ข้อมูลด้านต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

1) บันทึกข้อความหนังสือเชิญเข้า
ร ่วมพิธ ีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

    - อธิการบดี 
    - รองอธิการบดี 
    - ผู้ช่วยอธิการบดี 
    - คณบดี 
   - ผู้อำนวยการสำนัก 
    - หน่วยงาน/องค์การคู่สัญญา 
2) กำหนดการ 
3) สำเนาบ ันท ึกข ้อตกลงความ

ร่วมมือ MOU/ MOA (ฉบับ
พร้อมลงนาม) 

4) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมฯ 
5) บันทึกข้อความอื่นที่เกี่ยวข้อง 
    - หนังสือยืมอุปกรณ์ 
    - หนังสือขอความอนุเคราะห์ของ
ที่ระลึก มหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 
    - หนังสือขอความอนุเคราะห์เป็น
พิธีกร 
    - แบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 
     

 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง 

แจ้งผลการพิจารณา 
และการดำเนินงาน 

เสนอเอกสารตามลำดับ

ขัน้/ ขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ / อนุมัติ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   7) ประสานงานหน่วยงานร่วมลงนาม
บ ันท ึ กข ้ อตกลงความร ่ วมมื อ 
(MOU/ MOA) 

- แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์ใช้
รถยนต์ส่วนกลางมหาวิทยาลัย (ถ้า
มี) 
   - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย อาทิ 
ค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม, ค่า 
อาหารกลางวัน, ค่าอาหารเย็น ฯลฯ 
 

11 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 

 

1) จัดเก็บเอกสารทีเกี่ยวข้องเพื่อเป็น
หลักฐาน 

2) จัดส่งบันทึกข้อตกลงที ่ได้ลงนาม
แล้วให้กับคู่สัญญา 

3) จัดทำสำเนาเอกสารบันทึกข้อตกลง
ความร ่วมม ือ (MOU/ MOA) 
และนำส่งความร่วมมือ (MOU/ 
MOA) ฉบับจริงที่ลงนามแล้วให้ 
กับกองอำนวยการ สำนักงานมหา 
วิทยาลัย เพื่อจัดเก็บ 

 

1) บันทึกข้อความขอนำส่งข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU/ MOA) 

    - หน่วยงานคู่สัญญา 
     - กองอำนวยการ สำน ักงาน
มหาวิทยาลัย 
2) บันท ึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MOU/ MOA) ที่ลงนามแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสาร 
ตามระบบงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก 
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รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
(MOU : Memorandum Of Understanding)  
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รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
(MOA : Memorandum Of Agreement)  
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