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ก 

คำนำ 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ "การจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU : Memorandum Of Understanding) และบ ันท ึกข ้อตกลงความร ่วมม ือทางว ิชาการ  (MOA : 
Memorandum Of Agreement) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ " เล่มนี้ เป็นเอกสารที่
จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นข้อมูลสำหรับผู ้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื ่อสาร 
ประกอบการเสนอขอจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ซึ่งมีองค์ประกอบอันเป็นสาระสำคัญ และเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้  และส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ในการดำเนินงการ
จัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพื่อให้เกิดมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน โดยรายละเอียดเนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วยกระบวนการ แนวทาง และขั้นตอน  
ในการดำเนินงาน สำหรับการเสนอขอและจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื ่อสาร ซึ ่งประกอบด้วย 
โครงสร้างการบริหาร หลักเกณฑ์ กระบวนการ และขั้นตอนการเสนอขอจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ
ทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) รวมถึงแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือ
จัดทำ 
 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน         
ให้สามารถปฏิบัติงานด้านการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ได้สำเร็จลุลวง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และถูกต้องตามหลัก
ของการปฏิบัติงาน ตามวัตถุ ประสงค์ของการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) และอำนวยประโยชน์แก่ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร และ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ต่อไป 
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1 

บทที่ 1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมาและความสำคัญ  
 

สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร  เป็นหน่วยงานหลักในการสนับสนุน            
การดำเนินงานตามพันธกิจหลักของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่สอดคล้องกับบริบท
ของหน่วยงาน คือ การจัดการเรียนการสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน การให้บริการและสนับสนุน
การดำเนินงานให้แก่ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักวิจัย และนักวิชาการ ภายใต้แนวนโยบายในการพัฒนางาน 
กระบวนงาน และผู้ปฏิบัติงาน โดยนำหลักการบริหารที ่เป็นระบบครบวงจร แบบ PDCA คือ 1) ร่วมกัน
วางแผนงานจากวัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ได้กำหนดขึ้น (Plan), 2) ร่วมกันปฏิบัติตามข้ันตอนในแผนงานที่
ได้เขียนไว้อย่างเป็นระบบและมีความต่อเนื่อง (Do), 3) ร่วมกันตรวจสอบผลการดำเนินงานในแต่ละขั้นตอน
ของแผนงานว่ามีปัญหาอะไรเกิดขึ้น และจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไขแผนงานในขั้นตอนใด (Check) และ           
4) ร่วมกันปรับปรุงแก้ไขส่วนที่มีปัญหา หรือถ้าไม่มีปัญหาใด ๆ ก็ยอมรับแนวทางการปฏิบัติตามแผนงานที่
ได้ผลสำเร็จ เพื่อนำไปใช้ในการทำงานครั้งต่อไป (Action) มาใช้ในการกำหนดทิศทาง เป้าหมาย และรูปแบบ
การดำเนินงาน เพื่อสนับสนุนระบบบริหารจัดการงานที่สอดคล้องกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา และ
สอดคล้องกับขั้นตอน กระบวนงาน และแนวปฏิบัติ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ มติที่ประชุม ขั้นตอน แนวปฏิบัติ และหลักเกณฑ์อื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง ของหน่วยงานราชการและ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อลดและป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานและการดำเนินงานในทุกมิติ  
อีกทั้งปัจจุบัน คณะสารสนเทศและการสื่อสารมีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีขั้นตอน
และแนวทางการปฏิบัติงานที ่ถูกต้องเหมาะสม เพื ่อเป็นเครื ่องมือในการทำงานที่สอดคล้องตามรูปแบบ 
แนวทาง หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติที่ประชุม และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องของทางราชการและ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพื่อให้การปฏิบัติงานและการดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและเป็นแบบแผนเดียวกัน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง รอบคอบ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อคณะสารสนเทศและการสื่อสาร และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

การดำเนินการจัดทำและเสนอเอกสารบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) เพื่อให้ผู้บริหารตามลำดับขั้นพิจารณาลงนาม หรือให้ความ
เห็นชอบ มีองค์ประกอบในการดำเนินการหลายด้าน ตั้งแต่การจัดทำ “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ
ทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA), การจัดทำเอกสารบันทึกข้อความ 
เพื่อประสานงานกับหน่วยงาน/องค์การ/สถาบันที่มีความประสงค์ร่วมลงนาม, การเสนอขอบรรจุวาระการ
ประชุมผ่านคณะกรรมการประจำคณะฯ และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง, การเสนอขอตรวจสอบ “ร่าง” บันทึก 
MOU/MOA, การเสนอขออนุมติจัดทำบันทึก MOU/MOA และหนังสือมอบอำนาจ และการจัดทำเอกสาร
บันทึกข้อความอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้มีรูปแบบ ขั้นตอน วิธีการ และ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องในการทำงานที่ชัดเจน มีการถ่ายทอดบทเรียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ลดข้อผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน และเป็นประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปโดยถูกต้อง และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และ/หรือบุคลากรอื่นสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณี ลาหรือไปปฏิบัติราชการอ่ืน 
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วัตถุประสงค์  
1. เพื่ออธิบายความหมาย กระบวนการ ขั้นตอน และแนวทางการปฏิบัติ ในการจัดทำบันทึกความเข้า

ใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศ
และการสื่อสาร ให้อาจารย์และบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

2. เพื ่อให้ผู ้บริหาร คณาจารย์ และบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื ่อสาร ใช้เป็นแนวทาง
ประกอบการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOA)ในแบบต่าง ๆ พร้อมแบบฟอร์มมาตรฐานในการจัดทำไปในแนวทางเดียวกัน 

3. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐานและเป็นแบบ
แผนเดียวกนัภายในส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. อาจารย์และบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร สามารถปฏิบัติตามขั้นตอน กระบวนการ 

และแนวการปฏิบัติก่อนและหลัง ในการเสนอขอจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

2. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพของบุคลากรในส่วนงาน        
บริการวิชาการและวิจัย คณะสารสนเทศและการสื่อสาร รวมถึงส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ไดอ้ย่างเป็นมาตรฐานและ
เป็นแบบแผนเดียวกัน 
 

ของเขตของคู่มือ  
กระบวนการและขั ้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประกอบด้วย 
1. ขั้นตอนและกระบวนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
2. การดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
3. ขั้นตอน รายละเอียด และส่วนงานผู้รับผิดชอบในการดำเนินการทั้งก่อน ในระหว่าง และภายหลัง

การดำเนินการ เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม ตรวจสอบ หรือให้ความเห็นชอบ ในการจัดทำบันทึกความ
เข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
 

คำจำกัดความ/นิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

MOU (Memorandum Of Understanding) หมายความถึง บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ
ทางวิชาการ ซึ่งจัดทำเป็นหนังสือโดยฝ่ายหนึ่ง คือ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ แสดง
เจตนาและความสมัครใจที่จะปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใด ตามเงื่อนไขที่ปรากฏในบันทึกความเข้าใจความ
ร่วมมือทางวิชาการนั้น กับอีกฝ่ายหนึ่ง (องค์การ/หน่วยงาน/สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ) โดยหนังสือนี้ไม่ถือว่าเป็น
สัญญาผูกมัด เพียงแสดงความต้องการอันแน่วแน่ของทั้งสองฝ่ายว่าจะได้กระทำการหรือปฏิบัติการดังที่ระบไุว้
ร่วมกัน และมีความเข้าใจอยา่งเดียวกัน โดยเต็มใจปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุ มีการวางแผนทำกิจกรรมร่วมกันใน
ภาพกว้าง ไม่มีข้อบังคับทางกฎหมาย ซึ่งหากฝ่ายใดมิได้ปฏิบัติตามบันทึกความเข้าใจใจความร่วมมือทาง
วิชาการดังกล่าว อีกฝ่ายก็ไม่สามารถฟ้องร้องในทางคดีได้ ทั้งนี้ ต้องพิจารณาเนื้อหาเป็นกรณีไปว่าบันทึกความ
เข้าใจใจความร่วมมือทางวิชาการนั้น เข้าลักษณะเป็นข้อตกลงหรือสัญญาหรือไม่ อย่างไร 
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MOA (Memorandum Of Agreement) หมายความถึง บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ ซึ่งจัดทำเป็นหนังสือหรือสัญญาโดยฝ่ายหนึ่ง คือ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
กับอีกฝ่ายหนึ่งซึ่งอาจจะเป็นองค์การ/หน่วยงาน/สถาบันการศึกษาอื่น โดยระบุข้อความที่เป็นหลักเกณฑ์หรือ
วิธีการอย่างชัดเจน เพ่ือให้บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติหรือดำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามที่
ตกลงหรือตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ โดยบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ หรือ MOA นั้น กฎหมายให้
ความคุ้มครอง เพราะข้อตกลงก็คือสัญญา ดังนั้น หากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดกระทำผิดสัญญา อีกฝ่ายหนึ่งสามารถ
ฟ้องร้องเพ่ือดำเนินคดีตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ได้ 

การจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ (MOA) หมายความถึง การจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ตามแนวทางการขับเคลื่อนการปฏิบัติงานของคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ผู้มีอำนาจลงนาม หมายความถึง ผู้มีอำนาจลงนามในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ในส่วนของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ คือ อธิการบดี 
หรือรองอธิการบดี/คณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ผู้ได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีซึ่งเป็นคู่ลงนามที่มี
อำนาจในระดับเดียวกัน เว้นแต่คู่ลงนามเป็นหน่วยงานระดับคณะ คณบดีอาจเป็นผู้ลงนาม ทั้งนี้ หากลงนาม
ความร่วมมือกับหลายคณะหรือทั้งมหาวิทยาลัย จะต้องให้อธิการบดีเป็นผู้ลงนาม 

หน่วยงานเจ้าของเรื ่อง หมายความถึง องค์การ/หน่วยงาน/สถาบัน ทั ้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ที่ส่งหนังสือบันทึกข้อความแจ้งเรื่องหรือแสดงเจตนาในการเข้าร่วมจัดทำบันทึกความเข้าใจความ
ร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) มายังคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

หน่วยงานคู่จัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) หมายความถึง องค์การ/หน่วยงาน/สถาบัน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
ที่ประสงค์จัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOA) กับคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

กรอบความร่วมมือ หมายความถึง ประเภทหรือลักษณะความร่วมมือที่ประสงค์จะดำเนินการ
ร่วมกัน อาทิ ความร่วมมือด้านวิชาการ, ด้านวิจัย, ด้านบริการวิชาการ, ด้านการเรียนการสอน, ด้านการทำนุ
บำรุงศิลปะและวัฒนธรรม, ด้านการฝึกปฏิบัติสหกิจ ด้านการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ , ด้านการ
สร้างเครือข่ายความร่วมมือ ได้แก่ การเชื่อมโยงข้อมูลทางระบบสารสนเทศ, การบูรณาการการสอน การ
ปฏิบัติงาน งบประมาณ การใช้เครื่องมือ วัสดุ และอุปกรณ์ หรือความร่วมมือด้านอื่น ๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติภารกิจของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ผู้ให้ความเห็น หมายความถึง ผู้บริหารคณะสารสนเทศและการสื่อสาร, คณะกรรมการคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร และคณะกรรมการภายในคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งเกี่ยวข้องกับขอบเขต 
เนื้อหา รวมถึงการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ตามความร่วมมือในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 

หน่วยงานผู้ให้ความเห็น หมายความถึง หน่วยงาน/ส่วนงานผู้มีหน้าที่ให้ความเห็นเกี่ยวกับ
รายละเอียดและเนื้อหาใน “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย 
ฝ่ายกฎหมาย สำนักงานมหาวิทยาลัย, กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ สำนักงานมหาวิทยาลัย และ
กองวิเทศสัมพันธ์สำนักงานมหาวิทยาลัย 
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แบบบันทึกเสนอการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) หมายความถึง เอกสารแบบฟอร์มที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง และ
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร จะต้องระบุรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ
ทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) เพื่อนำเสนอประกอบการพิจารณา
ให้ความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจลงนาม 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผู้จัดทำได้นำโครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้างการบริหารงาน
สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร โครงสร้างอัตรากำลัง และหน้าที่ความรับผิดชอบ เพื่อนำมา
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ โดยมีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2. ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
3. โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 
4. ภาระหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งหัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย 

 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เดิมเป็นสาขาวิชานิเทศศาสตร์ สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร            
ในปี พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศ
ศาสตร์ (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอย่างต่อเนื่อง ต่อมาเมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 
ได้รับอนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้เป็น “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”                

คณะสารสนเทศและการส ื ่อสาร  ให ้ความสำค ัญต ่อการดำเน ินงานตามพันธก ิจหลัก                    
ทั ้ง 5 ด้าน คือ การเรียนการสอนและผลิตบัณฑิต การวิจัย  การบริการวิชาการแก่สังคม การทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล มาโดยตลอด ปัจจุบันมีอัตรากำลัง รวมทั้งสิ้น 
22 อัตรา เป็นบุคลากรสายวิชาการ จำนวน 10 อัตรา และบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 11 อัตรา เพ่ือ
สนับสนุนต่อพันธกิจหลักซ่ึงได้มีการพัฒนาหลักสูตรโดยบูรณาการศิลป์และศาสตร์ด้านสารสนเทศและการ
สื่อสาร เข้ากับคอมพิวเตอร์/ซอฟต์แวร์ เป็นหลักสูตรการสื่อสารดิจิทัล ซึ่งมีวิชาเอก 2 วิชา คือ 1) เอก        
การสื่อสารดิจิทัลและมัลติมีเดีย และ 2) เอกเทคโนโลยีสื่อเพ่ือเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 

ภาระหน้าที่ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ปรัชญา 
 

“พัฒนาศาสตร์และองค์ความรู้ เพ่ือผลิตบัณฑิตผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และความเป็นเลิศด้านสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล อันเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรเพื่อชุมชนสังคม และประเทศอย่าง
ยั่งยืน” 
 

วิสัยทัศน์ 
 

“คณะมุ่งมั่นผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลสู่การ
พัฒนาการเกษตรเพื่อชุมชน สังคม เศรษฐกิจสร้างสรรค์ในระดับชาติ” 

The Faculty is committed to producing graduates with excellence in media, 
information, innovation, and digital for agricultural development in the social community and 
creative economy at national level. 

 

พันธกิจ 
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเป็นเลิศในด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
2. สร้างสรรค์งานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการด้านสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพื่อพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม 
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4. เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้เข้มแข็ง และบำรุงศิลปวัฒนธรรมที่ดีงามด้วยองค์ความรู้ด้านสื่อ 
สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 

5. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้คณะสามารถผลิตบัณฑิตที่เป็นคนดี คนเก่ง 
2. เพ่ือให้คณะมีผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและเป็นประโยชน์ต่อสังคม 
3. เพ่ือให้คณะสามารถบริการวิชาการและชี้นำแนวทางต่อการพัฒนาสังคม 
4. เพ่ือให้คณะมีส่วนร่วมในการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม 
5. เพ่ือให้คณะมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
 

เอกลักษณ์คณะ 
 

เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ด้าน Green Digital Society 
 

หมายถึง : เป็นองค์กรที่มีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองค์กรที่ทันสมัย มีการบูรณาการ
ศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และใช้ทักษะของศตวรรษที่ 21 ในการดำเนินงานเพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด โปร่งใส ตรวจสอบได้ อันจะเกิดประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อม 

 

ทักษะศตวรรษที่ 21 
1. ทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี 
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

 

อัตลักษณ์นักศึกษาคณะ 
“อดทน สู้งาน ชำนาญการในอาชีพสื่อ” 

 

โครงสร้างองค์การ (Organization chart)  
1)  โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 
 

 
ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์การ (Organization chart) 



7 

2)  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 

3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  
สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีการแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานคณบดี 

ออกเป็น 5 งาน คือ งานบริหารและธุรการ, งานคลังและพัสดุ, งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ,       
งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
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4)  โครงสร้างการบริหารงาน งานบริการวิชาการและวิจัย 
 

 
 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการบริหารงาน งานบริการวิชาการและวิจัย 
 

ภาระหน้าที่ของสำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นหน่วยงานในสังกัดคณะสารสนเทศและ         
การสื่อสาร มีภาระหน้าที่ให้การสนับสนุนการดำเนินงานของคณะฯ ตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ได้แก่          
การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ 
รับผิดชอบและกำกับดูแล อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การดำเนินงาน      
ให้ความเห็น เสนอแนะ หาข้อมูล สรุปผล ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง แก้ไข มอบหมายงาน ติดตามและ
รายงานผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน โดยดำเนินงานเพื่อสนองตอบและสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจและ
วัตถุประสงค์ของคณะ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 

 1) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงาน นักวิชาการศึกษา ที ่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื ่อวันที่           
21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน นักวิชาการศึกษา ระดับชำนาญการ ดังนี้ 
 ๑. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที ่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที ่และ           
ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที ่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย         
และมีขั ้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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               2. ด้านการปฏิบัติการ 
(๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ พัฒนาหนังสือ

หรือตำราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทำมาตรฐานสถานศึกษาเพื ่อส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน 
นโยบายของหน่วยงาน 

(๒) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี ่ยวกับการศึกษา เพื ่อกำหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา กำหนดแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการในการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาแนวทาง วิธีการ ในงานด้านวิชาการศึกษา และท่ีเกี่ยวข้อง 

(๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะความเห็น
ทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียน    
การสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน
ทางด้านวิชาการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(๔) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพ่ือให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไขปัญหา และ
สรุปผลการดำเนินงาน กิจกรรม โครงการ ด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา วางโครงการสำรวจ เก็บ
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(๕) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดทำกิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ         
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา ตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 

(6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษา ให้
คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติ งานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1) - (6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทำ
หน้าที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงาน

ตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
4. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้น        
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. ด้านการบริการ 
(1) ให ้คำปร ึกษา แนะนำ น ิเทศ ฝ ึกอบรม ถ่ายทอดความร ู ้ทางด ้านว ิชาการศึกษา                      

แก่ผู ้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้ง ตอบปัญหาและชี้แจง   
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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(2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื ่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชา
การศึกษาที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 

2) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ ในตำแหน่ง หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน งานบริการวิชาการและวิจัย 
                   1.1 ควบคุม กำกับดูแล และติดตาม การดำเนินงาน/การปฏิบัติงาน ของบุคลากรในสายบังคับ
บัญชา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม/ขั้นตอน/
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของทางราชการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะ 
                   1.2 กำกับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในกำกับดูแลของส่วนงานบริการ
วิชาการและวิจัย และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร        
ให้เป็นไปตามกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม/ขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของทาง
ราชการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และคณะ, จัดทำความเห็น ข้อเสนอแนะ และ/หรือสรุปรายงานเกี่ยวกับงานบริการ
วิชาการและวิจัย ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาลงนาม/สั่งการตามลำดับขั้น, พัฒนามาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงาน และคู่มือการปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรภายในส่วนงาน 

2.  ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริการวิชาการและวิจัย 
                     2.1 ดำเนินการด้านงานบริการวิชาการและวิจัย ร่วมกับคณะกรรมการวิจัยและบริการ
วิชาการคณะฯ ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุน
การดำเนินงานของคณะกรรมการฯ, จัดทำร่างแผนการดำเนินงานประจำปี ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด 
และการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย และนำสู่การปฏิบัติ , งาน/กิจกรรม/
โครงการที่เกี่ยวข้องด้านบริการวิชาการและวิจัย , ติดตาม กำกับและดูแลการดำเนินงาน การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจำคณะฯ เป็นรายไตรมาส 
                     2.2 เป็นผู้ดำเนินการ ประสานงาน อำนวยความสะดวก และจัดเตรียมเอกสาร/แบบฟอร์ม
การดำเนินงาน ที่เกี ่ยวข้อง ด้านการสนับสนุนงานวิจัยและงานบริการวิชาการของบุคลากรภายในคณะฯ       
ทั ้งสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการ , กำกับติดตามและเก็บรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน/
ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของข้อมูลเพื ่อการวิจัยและการบริการวิชาการ , 
ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานตามระบบและกลไกในระดับคณะและมหาวิทยาลัย        
ด้านการวิจัย งานบริการวิชาการ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมาย 
                     2.3 ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงาน เก็บรวบรวมข้อมูล/ข้อเสนอแนะ สรุปผล รายงานผล 
และบันทึกข้อมูลของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยแม่โจ้      
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารและอ้างอิง ได้แก่ ข้อมูลโครงการบริการวิชาการและโครงการวิจัย จากแหล่งทุน     
ทั้งภายใน ภายนอก และทุนส่วนตัว, งบประมาณและแหล่งทุน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                     2.4 เป็นผู้ดำเนินการ ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อย อำนวยความสะดวก แก่บุคลากรและ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องในการการวิจัยและการบริการวิชาการภายในคณะฯ , ตรวจสอบความถูกต้องและความ
สมบูรณ์ของข้อมูลเพื่อการขอรหัสวิจัย, ติดตามและรวบรวมเอกสาร หลักฐานการดำเนินกิจกรรม/โครงการวิจัย 
และโครงการบริการวิชาการ รายงานและสรุปผลการขอเลขรหัสงานวิจัย รวมถึงเป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุน
การดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ด้านบริการวิชาการและวิจัยของคณะฯ การจัดทำข้อเสนองบประมาณเพ่ือ
จัดทำโครงการบริการวิชาการทั้งในระดับคณะและมหาวิทยาลัย เสนอคณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ 
ร่วมพิจารณา 
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                     2.5 สนับสนุนการดำเนินงานด้านการวิจัยและการบริการวิชาการ ร่วมกับคณบดี/รองคณบดี 
ได้แก่ จัดทำกิจกรรม/โครงการ, ข้อเสนอโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ และข้อเสนองบประมาณ
เพื ่อจัดทำกิจกรรม/โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ ทั ้งจากแหล่งทุนภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
                     2.6 เป็นผู้รับผิดชอบและสนับสนุนการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
ตามท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม/โครงการ และตามที่ได้รับมอบหมาย ร่วมกับคณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วย
คณบดี 
          2.7 เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หลักฐานการขออนุญาต ขออนุมัติ และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและต่างประเทศของบุคลากร ที่เก่ียวข้อง
กับการวิจัย การบริการวิชาการ การประชุม/สัมมนา การรับเชิญบุคลากร ได้แก่ พิธีกร , วิทยากร, ผู้บรรยาย,   
ที่ปรึกษา, Visiting Professor, กรรมการ, คณะทำงาน, ผู้ร่วมดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ และการอ่ืน        
ที ่เกี ่ยวข้องกับการขออนุญาต ขออนุมัติ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ภายในประเทศและต่างประเทศของบุคลากร ตามระเบียบ/ข้อบังคับ/ขั ้นตอน/แนวปฏิบัติของคณะ 
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         2.8 ลงพื ้นที ่สำรวจ (Survey Research) และลงพื ้นที ่ว ิจ ัยภาคสนาม ร่วมกับคณบดี/         
รองคณบดี และตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานบริหารและธุรการ 
                     3.1 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการระบบเอกสารของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร     
ในความรับผิดชอบของส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี /รองคณบดี) 
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ , นำส่งเอกสาร
ให้กับส่วนงาน ตามความรับผิดชอบในแต่ละเรื่องเพ่ือดำเนินการ, เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามให้ความเห็น/
สั่งการ, แจ้งเวียน/นำส่งเอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้อง เพื่อทราบ และ
ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย/สั่งการ 
                     3.2 รับ/ส่งเอกสาร และบริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP)    
ของส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย และส่วนงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี /รองคณบดี) ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน ทั้งจากส่วนกลางมหาวิทยาลัย คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนาม
ให้ความเห็น/สั่งการ, แจ้งเวียน/นำส่งเอกสารให้กับบุคลากร/ส่วนงานที่รับผิดชอบ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือทราบ และ/หรือดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย/สั่งการ 
                     3.3 บริหารจัดการและออกเลขหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ERP)    
ของมหาวิทยาลัย ในความรับผิดชอบของส่วนงานบริการวิชาการและวิจัย และตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
                     4.1 ดำเนินการตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสารเสนอเพื่อทราบ/พิจารณาตาม
รูปแบบ/ระบบงานสารบรรณ พร้อมตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องของเอกสาร/หลักฐานแนบประกอบการ
พิจารณาลงนาม/สั่งการ ให้เป็นไปตามกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่ประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง รวมถึงขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของคณะฯ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงาน
ราชการที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอเอกสารให้กับผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น  
                     4.2 เป็นผู้ดำเนินการ ประสานงาน ควบคุมดูแล และติดตามการเสนอเอกสารและการรับคืน
เอกสารเสนอลงนาม, แจ้งการแก้ไขเอกสาร/หลักฐาน ตามคำสั่งการของผู้บริหาร และรูปแบบ/ระบบงานสาร
บรรณ และกฎหมาย/กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อกำหนด/ประกาศ/มติที่ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และ
ขั้นตอน/แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องของคณะฯ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
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                     4.3 เป็นผู้ดำเนินการ ประสานงานและติดตามการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ การจัดทำ
เอกสารราชการ และภาระงานอื่นของแต่ละส่วนงาน ตามคำสั่งการคณบดี/รองคณบดี/ผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดี หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                     4.4 อำนวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อย การจัดทำตารางนัดหมายงาน การประชุม 
และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
                     4.5 จัดทำเอกสารในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประชุม อบรม สัมมนาทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ได้แก่ เอกสารขออนุญาต/อนุมัติเดินทาง ขอเข้าร่วมงาน , ใบยืมทดรองราชการ, รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
                     4.6 จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของผู้บริหาร ได้แก่ เอกสารส่วนบุคคล เอกสารประชุม เอกสาร
เดินทางปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา การลา และอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงนำส่งคำสั่งการด้าน
เอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                     4.7 อำนวยความสะดวก ดูแล และรับรองผู้เข้าพบผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี) 
                5. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานประชุม 
                    5.1 เป็นผู้รับผิดชอบและดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการที ่อยู่ในความ
รับผิดชอบ คณะกรรมการวิจัยและบริการวิชาการ และคณะกรรมการตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ จัดทำ
แผนการประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม อำนวยความสะดวกในการ
จัดประชุม จัดเตรียมห้องประชุม เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จดบันทึกการประชุม จัดทำรายงานการ
ประชุมและมติที่ประชุม เวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นหลักฐาน 

6. ปฏิบ ัต ิหน ้าท ี ่ ในความร ับผ ิดชอบงานด ้านการลงนามบันท ึกข ้อตกลงความร ่วมมือ 
(MOU/MOA) ที่เกี่ยวข้องด้านงานวิจัย งานบริการวิชาการ งานความร่วมมือในด้านต่าง ๆ ระหว่างองค์การ 
หน่วยงาน สถาบันฯลฯ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ของคณะฯ 
                     6.1 เป็นผู้ดำเนินการ ประสานงาน อำนวยความสะดวก จัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง , 
โครงการ/กิจกรรมตามความร่วมมือทางวิชาการ อาทิ การวิจัย, การบริการวิชาการ, หลักสูตรอบรม/สัมมนา,  
การแลกเปลี่ยนบุคลากร/นักศึกษา/นักวิจัย และกิจกรรมอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ร่วมกับผู้รับผิดชอบงาน
วิเทศสัมพันธ์ ตามระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
                     6.2 จัดเตรียมการและดำเนินงานด้านพิธีการที่เกี่ยวข้องกับการลงนามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOU/MOA) 

7. ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบงานวิเทศสัมพันธ์ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
                    7.๑ ดำเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ร่วมกับคณะ กรรมการ
วิเทศสัมพันธ์คณะฯ ได้แก่ ศึกษาข้อมูล วิเคราะห์ ประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการฯ , จัดทำร่างแผนการดำเนินงาน ระยะ ๑ ปี ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดของคณะฯ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย และนำสู่การปฏิบตัิ , 
กิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้องด้านวิเทศสัมพันธ์ , ติดตามดูแลการดำเนินงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ ต่อคณะกรรมการประจำคณะฯ เป็นรายไตรมาส 

7.๒ เป็นผู้ดำเนินการ ประสานงาน อำนวยความสะดวก แก่อาจารย์และบุคลากรในการ
เดินทางไปต่างประเทศ อาทิ เป็นวิทยากร แลกเปลี่ยน ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา รวมถึงการทำงานวิจัย      
งานด้านวิชาการ และการขอหนังสือราชการภาษาอังกฤษสำหรับบุคลากร เป็นต้น 

8. งานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย/ผู้บังคับบัญชามอบหมาย อาทิเช่น งาน/โครงการ/กิจกรรม        
เชิงพัฒนา ทั้งในระดับสมรรถนะ/กลุ่มงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานที่เกี่ยวข้องด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา และการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (Green Office) ฯลฯ 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

การบริหารจัดการในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร งานบริการวิชาการและวิจัย 
สำนักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน            
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. มติที่ประชุม ขั้นตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบันทึกความเข้า
ใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของมหาวิทยาลัย   
แม่โจ้ 

2. ศัพท์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

3. ตัวอย่าง รูปแบบ กระบวนการ และขั้นตอนในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

องค์ประกอบและหลักเกณฑ์การเสนอเพื่อจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
 

การเสนอ MOU การเสนอ MOA 

1)  มีกิจกรรม/โครงการ/ความร่วมมือเกิดขึ ้นแล้ว
ในช่วงระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี ก่อนนำเสนอจัดทำ
ความร่วมมือ 

1) มีการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ ตามที่ระบุภายใต้ 
MOU อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ ในระยะเวลาอย่าง
น้อย 1 ป ี

2)  มีความตั้งใจและเป้าประสงค์ที่ชัดเจนในการจัดทำ
กิจกรรมร่วมกับสถาบันที่เสนอพร้อมระบุสิ่งที่จะ
ได้รับหากมีการจัดทำ MOU 

2) มีการระบุกิจกรรม/โครงการ, จำนวนการแลกเปลี่ยน, 
การสนับสนุนค่าใช้จ่าย สถานที่ เครื ่องมือ อุปกรณ์ 
ฯลฯของแต่ละฝ่ายที ่ร่วมจัดทำความร่วมมือ อย่าง
ชัดเจน อาทิ ค่าที่พัก, ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าตอบแทน, การ
ลดหย่อน ค ่าธรรมเน ียมต ่าง ๆ เป ็นต ้น  รวมถึง
ผลประโยชน์อ่ืนที่อาจมีขึ้นในอนาคต 

3)  ความโดดเด่นหรือจุดแข็งขององค์การ/หน่วยงาน/
สถาบัน ที่จะเชื่อมโยงกับภารกิจตามวัตถุประสงค์
ของคณะสารสนเทศและการส ื ่ อสาร หรือ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

3) อายุความร่วมมือไม่ควรเกิน 4 ปี ซึ่งเมื่อหมดอายุแล้ว
สามารถทบทวนผลการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการ
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น และต่ออายุได้เป็นระยะ ๆ ต่อเนื่องไป 
ทั้งนี้ เพื่อให้สอดคล้องกับวาระการดำรงตำแหน่งตามที่
กฎหมายกำหนด เนื ่องจากด้วยพันธะสัญญาที่มีผล  
ทางกฎหมายจึงควรให้มีการทบทวนเป็นคราว ๆ ไป 

4)  มีแผนการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการที ่มี
ขอบข่ายอย่างกว้างในภาพรวมของหน่วยงาน     
ไม่เฉพาะเจาะจงตัวบุคคลหรือกลุ ่มบ ุคคลใด     
กลุ่มหนึ่ง 

4) เป ็นการดำเน ินการในร ูปแบบของกิจกรรมหรือ
โครงการที่มีกำหนดเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอน เป็น
คราว ๆ ไป ซึ่งอาจมีการระบุตัวบุคคลหรือกลุ่มบุคคล
ผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

5)  อายุความร่วมมือไม่ควรเกิน 5 ปี ทั้งนี ้ ให้สอด
คลล้องตามแผนปฏิบัติการ เพื่อทบทวนผลลัพธ์
และสร้างความเข้มแข็งต่อกิจกรรมความร่วมมือ
อย่างเป็นรูปธรรม 

5) อายุความร่วมมือให้เป็นไปตามข้อกำหนดของการจัด
กิจกรรมหรือโครงการที่ดำเนินงานร่วมกัน เมื่อเสร็จสิ้น
เป็นอันระงับลงโดยปริยาย เว้นแต่จะมีข้อตกลงเป็น
อย่างอื่น 
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กฎ ระเบียบ เงื่อนไข และข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง 
1. มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการประชุมครั้งที่ 12/2565 เมื่อวันพุธที่ 

27 กรกฎาคม พ.ศ. 2565  (ตามบ ันท ึกแจ ้งเว ียนงานประช ุม กองกลาง สำน ักงานมหาว ิทยาลัย                       
ที่ อว 69.2.1.2/ว 97 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2565) 

2. รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือทางวิชาการ (MOA) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เอกสารเผยแพร่ฝ่ายกฎหมาย สำนักงานมหาวิทยาลัย  : 
https://law.mju.ac.th/wtms_document.aspx?bID=7306&lang=th-TH) 

3. ขั้นตอนการเสนอขอจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เอกสารเผยแพร่กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ 
สำนักงานมหาวิทยาลัย : https://assets.mju.ac.th/wtms_document.aspx?lang=th-TH) 

4. แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการมอบอำนาจ (ตามบันทึกแจ้งเวียนฝ่ายกฎหมาย สำนักงานมหาวิทยาลัย          
ที่ ศธ 0523.1.7.5/ 149 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2546) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://law.mju.ac.th/wtms_document.aspx?bID=7306&lang=th-TH
https://assets.mju.ac.th/wtms_document.aspx?lang=th-TH
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รูปแบบเอกสารประกอบการการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1. รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOU) 

 
ภาพที่ 3.1  รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOU) (หน้า 1) 



16 

 
ภาพที่ 3.2  รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOU) (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.3  รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOU) (หน้า 3) 

 

 
ภาพที่ 3.4  รูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOU) (หน้า 4) 
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2. รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOA) 
 

 
 

ภาพที่ 3.5  รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOA) (หน้า 1) 
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ภาพที่ 3.6  รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOA) (หน้า 2) 
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ภาพที่ 3.7  รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOA) (หน้า 3) 
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ภาพที่ 3.8  รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOA) (หน้า 4) 
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ภาพที่ 3.9  รูปแบบมาตรฐานบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (MOA) (หน้า 5) 
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3. เอกสารบันทึกข้อความ เรื ่อง ขอพิจารณาการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU)/ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA)  
 

 
 

ภาพที่ 3.10  บันทึกข้อความ เร่ือง ขอพิจารณาการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)/ บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
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4. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง ขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 
 

ภาพที่ 3.11  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง ขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและ 
การสื่อสาร (แบบท่ี 1) 
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ภาพที่ 3.11  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง ขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะสารสนเทศและ 
การสื่อสาร (แบบท่ี 2) 
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5. แบบฟอร์มเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) หน่วยงานภายในประเทศ/ต่างประเทศ คณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 
ภาพที่ 3.12  แบบเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาลงนามบันทกึความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

และบันทกึข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) หน่วยงานภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
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6. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ
ทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
 

 
 

ภาพที่ 3.13  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
ทางวิชาการ (MOU) และบันทกึข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) (แบบที่ 1) 
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ภาพที่ 3.14  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 

ทางวิชาการ (MOU) และบันทกึข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) (แบบที่ 2) 
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7. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
 

 
 

ภาพที่ 3.15  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง ขออนุมัติจัดทำบันทกึความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
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8. เอกสารแบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
 

ภาพที่ 3.16  เอกสารแบบฟอร์มหนังสือมอบอำนาจ มหาวิทยาลัยแม่โจ ้
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9. เอกสารบันทึกข้อความ เรื่อง การจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
 

 
 

ภาพที่ 3.17  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง การจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
และบันทกึข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
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10. เอกสารบันทึกข้อความ เรื ่อง ขอพิจารณา “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 

 
ภาพที่ 3.18  เอกสารบันทึกข้อความ เร่ือง ขอพิจารณา “ร่าง” บันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

และบันทกึข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 
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บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือเกี่ยวกับการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีเทคนิคและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการ การอำนวยความสะดวก การบริหารจัดการงาน 

ความรวดเร็วในการบริหารจัดการในการการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในเล่มนี้ 
เป็นการปฏิบัติงานของงานบริการวิชาการและวิจัย คณะสารสนเทศและการสื ่อสาร ซึ ่งมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการทำงานตามระเบียบ ขั ้นตอน แนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้องของทางราชการและ
มหาวิทยาลัย รวมถึงประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเฉพาะงานบริการวิชาการและวิจัย ประกอบการทำงาน
และการตัดสินใจ ดังนี้ 
 

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/       

บ ุคลากรคณะสารสน 
เทศและการสื่อสาร 

5) คณบด ี/ รองคณบดี
คณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร 

 
 
 
 

1) หน่วยงาน/องค์การเจ้า 
ของเอกสารต้นเรื ่อง/ ผู้
ประสานงาน นำส ่งราย 
ละเอียด เอกสาร หลักฐาน 
และเอกสารอื่นๆ ที่เกี ่ยว 
ข้องให้กับงานบริการวิชา 
การและวิจัย 

    - เอกสารฉบับจริง 
    - ไฟล์เอกสารฉบับลงนาม 

1) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ  MOU/ 
MOA 

2) รายงานการหารือ/ ราย 
งานประชุม/ มติที่ประชุม 

3) “ร ่าง” บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

2 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 

1) เสอเอกสารตามระบบ 
งานสารบรรณตามลำดับ
ขั้น ในเบื้องต้น 

    - ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
    - รองคณบด ี ฝ ่ ายว ิ จั ย 
บร ิการว ิชาการ และวิเทศ
สัมพันธ์ 
    - คณบดี 

1) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ  MOU/ 
MOA 

2 )  ร า ย ง า น ก า ร ห าร ื อ / 
รายงานประช ุม/ มต ิที่
ประชุม 

3) “ร ่าง” บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 

นำส่งเอกสารเพื่อเสอขอพิจารณา 

การพิจารณาจัดทำ MOU/ MOA 

ไปยัง “งานบริการวชิาการและวิจัย” 

เสนอเอกสารตามระบบงานสารบรรณ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 1) งานบร ิการว ิชาการ
และวิจัย 

 
 
 
 

1) เสนอเอกสารเพื่อขอบรรจุ
วาระการประช ุมเสนอ
คณะกรรมการประจำ
คณะฯ เพื ่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบในเนื ้อหา 
รายละเอียด วัตถุประสงค์ 
และข้อตกลงต ่าง ๆ ใน
เบ ื ้ อ ง ต ้ น  ก ่ อน เส น อ
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 
และอนุมัติการลงนามฯ 

1) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ  MOU/ 
MOA 

2 )  ร า ย ง า น ก า ร ห าร ื อ / 
รายงานประช ุม/ มต ิที่
ประชุม 

3) “ร ่าง” บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

4 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตามมติท ี ่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
กรณีเห็นชอบ 
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการ

พิจารณาไปยังหน่วยงานที่
แจ ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

2)  จ ั ดทำบ ันท ึ กขอตรวจ 
“ร ่าง” บ ันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 
ส่งให้กับฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพือ่
พิจารณาตรวจสอบ ดังนี้ 

    - ฝ่ายกฎหมาย สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
    - กองบริหารงานทรัพย์สิน
และกิจการพิเศษ สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
    -  ก อ ง ว ิ เ ท ศ ส ั ม พ ั น ธ์  
สำนักงานมหาวิทยาลัย 
 

กรณีไม่เห็นชอบ 
อาทิ มีข ้อสงสัย, มีข ้อแก้ไข
ปรับปรุง, ต้องการปรับปรุง 
เพิ่มเติม แก้ไขรายละเอียด, มี
ความประสงค์จัดประชมุหารือ 
ฯลฯ 
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการ

พิจารณาไปยังหน่วยงานที่
แจ ้งความประสงค์ขอลง
นามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

2) จัดทำบันทึกไปยังฝ่ายที่
เก ี ่ยวข ้องเพ ื ่อพ ิจารณา
ตรวจสอบและให้ความเห็น
เพิ่มเติม ดังนี้ 

    - ฝ่ายกฎหมาย สำนักงาน
มหา วิทยาลัย 
    - กองบริหารงานทรัพย์สิน
และกิจการพิเศษ สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
    -  ก อ ง ว ิ เ ท ศ ส ั ม พ ั น ธ์  
สำนักงานมหาวิทยาลัย 
   ทั้งนี้ เพื่อตรวจสอบ และให้
ข้อมูล ข้อเสนอแนะ และราย
ละอ ียดในส่วนท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง
เพิ่มเติม ในเบ้ืองต้น 
 

 
 
 
1) มติที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 
2) บันทึกแจ้งความประสงค์

ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

3) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

4) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
6) บันทึกนำส่งขอตรวจ “ร่าง” 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
MOU/ MOA 

 
 
 
 
 
 

1) มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

2)  บ ั นท ึ ก แจ ้ ง เ ร ื ่ อ งการ
พ ิจารณาลงนามฯ และ 
“ร ่าง” บ ันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 
ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

3) “ร ่าง” บันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 
ที่ทำการแก้ไขปรับปรุงตาม
มติที่ประชุมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ / อนุมัต ิ
ดำเนินการต่อ ข้อ 7 
 

เสนอคณะกรรมการ 

ประจำคณะฯ พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ
มอบหมายฯ 

ดำเนินการต่อ ข้อ 5 

บรรจุวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจำคณะฯ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   กรณ ีมอบหมายให ้คณะ 
ก ร ร มก า รท ี ่ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง
พ ิจารณาในรายละเอ ียด
เพิ่มเติม 
1) เสนอเอกสารเพื่อขอบรรจุ

วาระการประช ุมเสนอ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
(ตามมติที ่ประชุม) อาทิ 
คณะกรรมการว ิชาการ 
คณะฯ , คณะกรรมการ
วิจัยฯ คณะฯ, คณะกรรม 
การพ ัฒนาน ักศ ึกษาฯ 
คณะฯ เป็นต้น 

 
 
 
 
 

1) มติที่ประชุมคณะ กรรมการ
ประจำคณะฯ 

2) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

3) รายงานการหารือ/ ราย 
งานประชุม/ มติที่ประชุม 

4) “ร ่าง” บันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

5 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 ดำเน ินการตามมติท ี ่ประชุม
คณะกรรมการฯ กรณ ีมอบ 
หมายให้คณะกรรมการที่เกี่ยว 
ข้องพิจารณาในรายละเอียด
เพ่ิมเติม 
1) เสนอเอกสารเพื่อขอบรรจุ

ว า ร ะก า ร ป ร ะช ุ ม เ สนอ
คณะกรรมการที ่เกี ่ยวข้อง 
(ตามมต ิท ี ่ประช ุม)  อาทิ  
คณะกรรมกา รว ิ ช า การ 
คณะฯ, คณะกรรมการวิจัยฯ 
ค ณ ะฯ , ค ณ ะก ร ร ม ก า ร
พัฒนานักศ ึกษาฯ คณะฯ 
เป็นต้น 

 

กรณีไม่ม ีข ้อแก้ไข ปรับปรุง 
เพ่ิมเติม 
1) คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องใน

การพิจารณาเรื ่อง แจ้งผล
การพิจารณาและมติที่ประ 
ชุมให้กับงานบริการวิชาการ
และวิจัย 

2) งานบริการวิชาการและวิจัย
เสนอเอกสารขอบรรจุวาระ
ก า ร ป ร ะ ช ุ ม เ พ ื ่ อ เ ส น อ
คณะกรรมการประจำคณะฯ 
(คร้ังที่ 2) 

 
 
 

กรณีม ี ข ้ อแก ้ ไข  ปร ับปรุ ง 
เพ่ิมเติม 
1) คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องใน
การพิจารณาเรื่อง แจ้งผลการ
พิจารณาและมติที่ประชุมให้กับ
งานบริการวิชาการและวิจัย 
2) งานบริการวิชาการและวิจัย
เสนอเอกสารขอบรรจุวาระการ
ประชุมเพื่อเสนอคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ (คร้ังที่ 2) 
 

 
 
 
 
 
1) มติที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 
2) บันทึกแจ้งความประสงค์ขอ

ลงนามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

3) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

4) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1) มติที่ประชุมคณะกรรมการที่

เกี่ยวข้องในการพิจารณา 
2) มติที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 
2) บันทึกแจ้งผลการพิจารณา

ลงนามฯ และ “ร่าง” บันทึก
ข ้ อ ต ก ล ง ค ว า ม ร ่ ว ม มื อ 
MOU/ MOA ส ่งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

3) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที ่ทำ
การแก้ไขปรับปรุงตามมติที่
ประชุมฯ 

4) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

1) มติที่ประชุมคณะกรรมการที่
เก ี ่ยวข้องในการพิจารณา
เรื่อง 

2) มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

3) บันทึกแจ้งเรื่องการพจิารณา
ลงนามฯ และ “ร่าง” บันทึก
ข ้ อ ต ก ล ง ค ว า ม ร ่ ว ม มื อ 
MOU/ MOA ส่งหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

4) “ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร ่ ว ม ม ื อ  MOU/ MOA ที่
ดำเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
เพิ่มเติม ตามมติที่ประชุมฯ 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เสนอคณะกรรมการ 

ที่เกี่ยวขอ้ง ให้ความเห็น

ในรายละเอียด 

เห็นชอบ / อนุมัต ิ
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) จัดทำบันทึกข้อความขอ
บรรจุวาระการประชุมคณะ 
กรรมการประจำคณะฯ 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็น 
ชอบในเนื้อหา รายละเอียด 
วัตถุประสงค์ และข้อตกลง
ต่าง ๆ (ครั้งที่ 2) 

 

เห็นชอบ / อนุมัติ 
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการ

พิจารณาลงนามบันทึกข้อ
ตก ลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

2) ดำเน ินการเอกสารตาม
คำส่ังการ/มติที่ประชุมคณะ 
กรรมการประจำคณะฯ 
และ เ สนอ เอกสารตาม 
ลำด ับข ั ้น/ ข ั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยา 
ลัยต่อไป 

 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ
1) จัดทำบันทึกแจ้งผลการ

พิจารณาลงนามบันทึกข้อ 
ตกลงความร่วมมือ MOU/ 
MOA ส่งหน่วยงานต้นเรื่อง 

2) จัดประชุมหารือร่วมหน่วย 
งานผู ้ประสงค์ของลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วม 
มือ MOU/ MOA (ถ้ามี) 

 

1) มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้องในการพิจารณา
เรื่อง 

2) มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

3) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

4) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

5) “ร ่าง” บันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 
ที่ดำเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
เพิ่มเติม ตามมติที่ประชุมฯ 

6) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
7) ผลการตรวจสอบ “ร่าง” 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ต ก ลงความ      
ร่วม มือ MOU/ MOA จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) 

 

7 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ดำเน ินการเอกสารตาม
คำส ั ่ งการ/มต ิท ี ่ประชุม 
คณะ ก ร ร ม ก า ร ปร ะ จ ำ
คณะฯ และเสนอเอกสาร
ตาม ลำดับขั้น/ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

   - สำน ักว ิจ ัยและส่งเสริม
วิชาการการเกษตร 
   - ฝ่ายกฎหมาย สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
   - กองกลาง สำนักงานมหา 
วิทยาลัย 
   -  รองอธิการบดี 
   -  อธิการบดี 
 

ไม่มีข้อแก้ไข 
1) รอการอนุมัติเอกสารจาก

มหาวิทยาลัย 
 

มีข้อแก้ไข 
1) งานบริการวิชาการและวจิยั 

ปรับแก้ไข/เพิ่มเติมเอกสาร 
ตามคำสั่งการ 

2) นำส่งเอกสารเสนอตาม
ขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

 

1) บ ันท ึกขออน ุม ัต ิจ ัดทำ
บันทึกข้อตกลงความร่วม 
มือ MOU/ MOA 

2) หนังสือขออนุมัต ิลงนาม
หน ังส ือมอบอำนาจจาก
อธิการบดี 

3) แบบเสนอขอมอบอำนาจ
จากอธิการบดี 

4) มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

5) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

6) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

7) “ร ่าง” บันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 
ที ่ดำเนิน การแก้ไข ปรับ 
ปร ุง เพ ิ ่มเต ิม ตามมติที่
ประชุมฯ 

8) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
9) ผลการตรวจสอบ “ร่าง” 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ต ก ล งความ
ร่วมมือ MOU/ MOA จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) 

 

 

เสนอมหาวิทยาลัย

พจิารณาการลงนาม 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ / อนุมัติ 

เสนอคณะกรรมการ 

ประจำคณะฯ 

พจิารณา (ครั้งที ่2) 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ / อนุมัติ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ดำเน ินการเอกสารตาม
คำสั ่งการ/ มต ิท ี ่ประชุม
คณะ ก ร ร ม ก า ร ปร ะจำ
คณะฯ และเสนอเอกสาร
ตามลำดับขั้น/ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

    - สำนักวิจ ัยและส่งเสริม
วิชาการการเกษตร 
    - ฝ่ายกฎหมาย สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
    - กองกลาง  สำน ั ก งาน
มหาวิทยาลัย 
    -  รองอธิการบดี 
    -  อธิการบดี 
 

ไม่มีข้อแก้ไข 
1) รอการอนุมัติเอกสารจาก

มหาวิทยาลัย 
 

มีข้อแก้ไข 
1) งานบริการวิชาการและวจิยั 

ปรับแก้ไข/เพิ่มเติมเอกสาร 
ตามคำสั่งการ 

2) นำส่งเอกสารเสนอตาม
ขั้นตอนของมหาวิทยาลัย 

 

1) บ ันท ึกขออน ุม ัต ิจ ัดทำ
บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ต ก ล งความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

2) หนังสือขออนุมัต ิลงนาม
หน ังส ือมอบอำนาจจาก
อธิการบดี 

3) แบบเสนอขอมอบอำนาจ
จากอธิการบดี 

4) มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

5) บันทึกแจ้งความประสงค์
ขอลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 

6) รายงานการหารือ/ รายงาน
ประชุม/ มติที่ประชุม 

7) “ร ่าง” บันท ึกข ้อตกลง
ความร่วมมือ MOU/ MOA 
ท ี ่ ด ำ เ น ิ น  ก า ร แ ก ้ ไ ข         
ปรับปรุง เพิ่มเติม ตามมติที่
ประชุมฯ 

8) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
9) ผลการตรวจสอบ “ร่าง” 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ต ก ล งความ
ร่วมมือ MOU/ MOA จาก
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี) 

 

9 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 

1) จ ัดทำบันท ึกแจ ้งผลการ
พิจารณาและการดำเนินงาน
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

1) บันทึกข้อความแจ้งผลการ
พ ิ จ า ร ณ า แ ล ะ ก า ร
ดำเนินงาน 

2) ร่าง” บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA ที่ผ่าน
การอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

3) กำหนดการลงนามบันทึก
ข ้ อตก  ลงความร ่ วมมือ 
MOU/ MOA 

4) แบบตอบรับเข้าร่วมพิธีลง
นามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ MOU/ MOA 

5) เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
และการดำเนินงาน 

เสนอเอกสารตามลำดับ

ขัน้/ ขัน้ตอนการ

ปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย 

ไม่เห็นชอบ / ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ / อนุมัติ 



38 

ลำดับ ผู้ปฏิบตั ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบตั ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 1) จ ัดทำบ ันท ึก เร ียนเชิญ
อธิการบดี, รองอธิการบดี, 
ผู ้ช ่วยอธิการบดี, คณบดี, 
หน่วยงาน/ องค์การคู่สญัญา 
เข ้าร ่วมพิธ ีลงนามบันทึก
ข้อตกลง 

2) จองห้องประชุมในระบบ
จองห้องประชุม กองกาย 
ภาพและสิ่ง แวดล้อม/ จอง
ห้องประชุมของคณะฯ 

3) จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม (ถ้ามี) 

4) เตร ียมความพร ้อมห ้อง
ประชุม และอุปกรณ์โสต, 
VDO แนะนำมหา วิทยาลยั/ 
คณะฯ/ หน่วยงาน/ องค์  
การคู่สัญญา 

5) จัดเตรียมร่างบันทึกข้อตก 
ลง (ฉบับพร้อมลงนาม) แฟ้ม
ล ง น า ม  ป า ก ก า  ใ บ ล ง 
ทะเบียนผู้เข้าร่วม, ป้ายชื่อ/ 
หน่วยงาน ผู ้ร ่วมลงนามฯ, 
ของที่ระลึก (ถ้ามี), เอกสาร
แนะนำคณะฯ 

6) ประสาน พิธีกร/ผู ้ดำเนิน
ร ายการ  ด ู แ ล /ควบคุ ม
กำหนดการลงนามฯ และ
การแนะนำให้ข ้อมูลด้าน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

7) ประสานงานหน่วยงานร่วม
ลงนามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOU/ MOA) 

 

1) บันทึกข้อความหนังสือเชิญ
เข้าร ่วมพิธ ีลงนามบันทึก
ข ้ อ ต ก ล งค ว าม ร ่ ว มมื อ 
MOU/ MOA 

    - อธิการบดี 
    - รองอธิการบดี 
    - ผู้ช่วยอธิการบดี 
    - คณบดี 
   - ผู้อำนวยการสำนัก 
    -  หน ่วยงาน/องค ์การคู่  
สัญญา 
2) กำหนดการ 
3) สำเนาบันทึกข้อตกลงความ

ร ่ ว มม ื อ  MOU/ MOA 
(ฉบับพร้อมลงนาม) 

4) ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมฯ 
5) บันทึกข้อความอื่นที่เกี ่ยว 

ข้อง 
    - หนังสือยืมอุปกรณ์ 
    -  หน ั ง ส ื อ ข อความอนุ  
เคราะห์ของที ่ระล ึกมหาวิท   
ยาลัย (ถ้ามี) 
    -  หน ั ง ส ื อ ข อความอนุ  
เคราะห์เป็นพิธีกร 
- แบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 
-  แบบฟอร ์ มขอความอนุ  
เคราะห์ใช้รถยนต์ส่วนกลาง
มหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 
   - หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
อาทิ ค่าอาหารว่างและเครื่อง 
ดื ่ม, ค่าอาหารกลางวัน, ค่า 
อาหารเย็น ฯลฯ 
 

11 1) งานบริการวิชาการและ
วิจัย 

 
 
 

 

1) จัดเก็บเอกสารทีเกี่ยวข้อง
เพื่อเป็นหลักฐาน 

2) จัดส่งบันทึกข้อตกลงที่ได้
ลงนามแล้วให้กับคู่สัญญา 

3) จัดทำสำเนาเอกสารบันทึก
ข ้ อ ตกลงความร ่ วมมื อ 
(MOU/MOA) และนำ 

ส่งความร่วมมือ (MOU/ 
MOA) ฉบับจริงที่ลงนาม
แล้วให้ กับกองอำนวยการ 
สำน ักงานมหา ว ิทยาลัย 
เพื่อจัดเก็บ 

 

1) บันทึกข้อความขอนำส่ง
ข ้ อ ตกลงความร ่ วมมื อ 
(MOU/ MOA) 

    - หน่วยงานคู่สัญญา 
     - กองอำนวยการ สำนัก 
งานมหาวิทยาลัย 
2)  บ ันท ึ กข ้ อตกลงความ

ร่วมมือ (MOU/ MOA) 
ที่ลงนามแล้ว 

 
 

 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
ตามระบบงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัย 

 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
ผู ้ปฏิบัติงานในสำนักงานคณบดี รวมถึงคณาจารย์ของคณะสารสนเทศและการสื ่อสาร          

มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามพันธกิจหลักที่หลากหลายของคณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การวิจัยและงานวิชาการอื่น การบริการ
ทางวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมถึงสนับสนุนการดำเนินงาน/กิจกรรม/โครงการตามแผน
ยุทธศาสตร์ ซึ่งต้องมีการติดต่อประสานงาน การอำนวยการการบริการ และบริหารจัดการงานด้านต่าง ๆ      
ที ่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ งานบริหารและธุรการ, งานคลังและพัสดุ, งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ,            
งานบริการวิชาการและวิจัย และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา ดังนั ้น อาจารย์ บุคลากร 
นักวิชาการ นักวิจัย รวมถึงผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานคณบดีคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ทุกตำแหน่งงาน      
จึงต้องทราบ ศึกษา และเรียนรู้แนวปฏิบัติ วิธีการ และข้ันตอนในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตามแนวทางการประยุกต์ใช้หลักการปฏิบัติงานมาตรฐานในรูปแบบ PDCA นอกจากนี้ผู ้ปฏิบัติงานในทุก
ตำแหน่งและทุกส่วนงานจะต้องมีความรู ้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน         
การประสานงาน การให้บริการ รวมถึงระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี เพื่อให้
ผู้รับบริการมีความสบายใจและมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้นจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่า
บุคลากรทุกตำแหน่งส่วนงานมีอายุการทำงานหลายปี แต่ในภาพรวมยังพบปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข
ปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่ควรจะต้องพัฒนา และปรับปรุงแก้ไข ดังนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

การดำเนินการเพ่ือจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1) อาจารย์และบุคลากรบางท่านของคณะสารสนเทศและการสื ่อสาร ยังไม่เข้าใจถึงความ
แตกต่างระหว่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการ (MOA) ทำให้การประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องบางครั้งมีความคาดเคลื่อนในรายละเอียด 
เนื้อหา และวัตถุประสงค์ของการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) 

2) อาจารย์และบุคลากรบางท่านของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ยังไม่เข้าใจถึง รูปแบบ 
ขั้นตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติในการเสนอขอจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ทำให้การประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องบางครั้ง
เกิดความล่าช้า เนื่องจากมีการสื่อสารที่ไม่เข้าใจไปในทิศทางหรือรูปแบบเดียวกัน 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การดำเนินการเพ่ือจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีแนวทางแก้ไขและพัฒนาดังนี้ 
1. จัดทำขั้นตอนและกระบวนการ (Flowchat) เรื่อง การจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ

ทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อแจ้งเวียนรูปแบบ ขั้นตอน กระบวนการ และแนวปฏิบัติให้ผู้บริหาร อาจารย์ และ
บุคลากรของคณะฯ ได้ทราบและถือปฏิบัติ ทั ้งนี ้ โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร 
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ข้อเสนอแนะ 
การดำเนินการเพ่ือจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มีข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. การพัฒนาขั้นตอน วิธีการ กระบวนการ และแนวทางการปฏิบัติเพื่อเสนอขอพิจารณาจัดทำ

บันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA) ของ
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร และมหาวิทยาลัยแม่โจ้ อาจมีแนวทางที่จะพัฒนาให้การดำเนินงานมีรูปแบบ 
ขั้นตอน และกระบวนการที่กระชับมากขึ้น 
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https://law.mju.ac.th/goverment/25630127223557_lawMJU/Doc_25650203135530_252670.pdf
https://law.mju.ac.th/wtms_document.aspx?bID=7306&lang=th-TH
https://assets.mju.ac.th/wtms_document.aspx?lang=th-TH
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ สกุล    อุรัชชา  สุวพานิช 
เกิดเมื่อ    23  กรกฎาคม  2524 
ตำแหน่งงาน (ปัจจุบัน)  หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย 
สถานที่ทำงาน   งานบริการวิชาการและวิจัย  สำนักงานคณบดี 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เบอร์ติดต่อ   053-875401,  081-4296632 
E – mail    tharinya@mju.ac.th 
ประวัติการศึกษา  พ.ศ. 2549  ศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขารัฐประศาสนศาสตร์ 
                      คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยรามคำแหง 

พ.ศ. 2556  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 
       สาขาการบริหารองค์การภาครัฐและเอกชน 
       วิทยาลัยบริหารศาสตร์  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ประวัติการทำงาน  พ.ศ. 2552  พนักงานมหาวิทยาลัย 
      ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

                สังกัด กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี 
                 มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2552 - 2560  พนักงานมหาวิทยาลัย 

     ตำแหน่ง รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างาน 
     บริหารและธุรการ  สังกัด กองวิเทศสัมพันธ์ 

                           สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2560 – 2562 พนักงานมหาวิทยาลัย 
                            ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
                            สังกัด งานบริหารและธุรการ สำนักงานคณบดี 
                            คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2562 – 2564 พนักงานมหาวิทยาลัย 
                            ตำแหน่ง รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานบริหาร 
                            และธุรการ  สังกัด งานบริหารและธุรการ  

       สำนักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
                            มหาวทิยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2564 – 2566 พนักงานมหาวิทยาลัย 
                            ตำแหน่ง รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานบริการวิชาการ 
                            และวิจัย สังกัด งานบริการวิชาการและวิจัย  

       สำนักงานคณบดี  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
                            มหาวทิยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2566 – ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย 
                             ตำแหน่ง หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย  
                             สังกัด งานบริการวิชาการและวิจัย สำนักงานคณบดี 
                             คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 


