


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฎิบัติงาน 

เร่ือง การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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คำนำ 
 

หนวยสื ่อสารองคกร งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ดำเนินการจัดทำคู มือ 

การปฎิบัติงานการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือรวบรวมขอมูล วิธีการ และรายละเอียดท่ีเก่ียวของ

กับการจัดทำขอตกลงความรวมมือทางวิชาการของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา  

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 

 

นางสาวปกบวร พูลเกษร 

ผูจัดทำ
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คูมือการปฎิบัติงาน 

เรื่องการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ หนวยสื่อสารองคกร งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการตรวจสอบบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) เบื้องตน  

2. ดำเนินการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) ตามข้ันตอนท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

3. ดำเนินการประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

4. รายงานสถานะการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) แกคณะกรรมการประจำคณะ 

5. ดำเนินการจัดทำรายงานบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) แกผู บริหาร คณะกรรมการ 

ประจำคณะ และบุคลากรภายในคณะ 

8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

1. คณะผูบริหาร 

2. คณาจารย หรือบุคลากรท่ีมีความประสงคจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

3. ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) เปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

2. เอกสารในการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) ถูกตอง ครบถวนสมบูรณ 

3. การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) เปนไปตามข้ันตอน และรวดเร็ว 

4. ปญหาในการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) ลดลง 

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. แนวปฏิบัติการเสนอจัดทำ MoU หรือ MoA ของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยพะเยา 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย หลักเกณฑ และวิธีการในการจัดตั้งสวนงาน การบริหารงาน 

และการกำหนดตำแหนง พ.ศ. 2564 

3. แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567–2571 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

    

2 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1  

หลักสูตรจัดทำหนังสือขออนุมัติทำบันทึก

ข อตกลงความร วมมือกับสถาบ ันหรือ

องคกรตาง ๆ มายังงานสื่อสารองคกร 

1. หนังสือขออนุมัต ิทำบันทึกขอตกลง

ความรวมมือกับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

1 วัน ประธานหลักสตูร/

คณาจารย หรือบุคลากร 

3 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2  

ผูปฎิบัติตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความร  วมม ื อ  ก อนนำ เข  าท ี ่ ประ ชุม

คณะกรรมการประจำคณะ 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 1 - 3 วัน ผูปฏิบัติงาน 

4 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

ผูปฎิบัติจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

พิจารณาอนุมัติ เพื ่อขอมติจากที่ประชุม

คณะกรรมประจำคณะ 

1. หนังสือขอความอนุเคราะหพิจารณา

อนุมัติจากคณะกรรมประจำคณะ 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

3.  สำเนาหนังส ือขออนุม ัต ิทำบ ันทึก

ข อตกลงความร วมมือก ับสถาบ ันหรือ

องคกรตาง ๆ ท่ีหลักสูตรจัดทำ 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

เร่ิมตน 

รับเร่ืองการจัดทำบันทกึขอตกลงความรวมมือจาก

หลักสูตร หรือบุคลากรภายในคณะ 

คณะฯ ตรวจสอบ 

ขอความอนุเคราะหพิจารณาอนุมัติ จากที่ประชุม

คณะกรรมประจำคณะ เพื่อขอมติที่ประชุม 

ไม
ผา

น 

ผาน 



Version 2024 

 

 7 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

5 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

คณะกรรมการประจำคณะ พิจารณา (ราง) 

บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 1 วัน คณะกรรมการประจำ

คณะ 

6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

ผ ู ปฎ ิบ ัต ิ งานจ ัดทำหน ั งส ือขอความ

อนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) 

บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

หมายเหตุ : จะตองมีการตรวจสอบ (ราง) 

บ ันทึกขอตกลงความร วมมือ โดยกอง

กฎหมาย 2 ครั้ง 

1 .  หน ั งส ื อขอความอน ุ เคราะหกอง

กฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

7 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6 

กองกฎหมายตรวจสอบ (ร าง) บ ันทึก

ขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

 

1 – 2 สัปดาห งานนิติการ 

กองกฎหมาย 

8 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 7 

ผู ปฎิบัติงานจัดสงขอเสนอแนะจากกอง

กฎหมายไปยังหลักสูตร เพื ่อปรับแกตาม

ขอเสนอแนะของกองกฎหมายแลวสงกลับ

มายังผูปฏิบัติงาน 

หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานจัดทำหนังสือขอ

ความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ 

1. หนังสือแจงการตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

2 .  หน ั งส ื อขอความอน ุ เคราะหกอง

กฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

1 – 2 สัปดาห ผูปฏิบัติงาน และ

ประธานหลักสตูร/

คณาจารย หรือบุคลากร 

ท่ีมีความประสงคจัดทำ

บันทึกขอตกลงความ

รวมมือ 

ขอความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ  

(ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (คร้ังที่ 1) 

กองกฎหมาย ตรวจสอบ 

คณะปรับแกและสงกลับไปยังกองกฎหมาย  

เพื่อทำการยืนยันการปรับแกไขตามขอเสนอแนะ

ของกองกฎหมาย (คร้ังที่ 2) 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 

ผาน 

ไม
ผา

น 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

(ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 

2) 

หมายเหตุ : จะตองมีการตรวจสอบ (ราง) 

บันทึกขอตกลงความรวมมือ โดยกอง

กฎหมาย 2 ครั้ง 

 

9 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 8 

กองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 

1 .  หน ั งส ื อขอความอน ุ เคราะหกอง

กฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

1 – 2 สัปดาห งานนิติการ 

กองกฎหมาย 

10 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 9 

ผูปฎิบัติงานจัดสงหนังสือขออนุมัติบันทึก

ขอตกลงความรวมมือทาง ไปยังหนวยงาน 

(กอง) ที่เกี่ยวของ ตามพันธกิจที่กำหนดไว

ใน บันทึกขอตกลง เพื ่อหนวยงาน (กอง) 

น้ันๆ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยตอไป 

1. หนังสือขออนุมัติบันทึกขอตกลงความ

รวมมือทาง 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

3. หนังสือแจงการตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ ครั้งท่ี 1 

4. หนังสือแจงการตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ ครั้งท่ี 2 

1 – 2 สัปดาห ผูปฏิบัติงาน และกองท่ี

เก่ียวของตามพันธกิจ 

11 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 10 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รวม

พิจารณา (ร าง) บ ันทึกขอตกลงความ

รวมมือ  

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

 

ข้ึนอยูกับวัน

ประชุม 

คณะกรรมการบรหิาร

มหาวิทยาลยั 

ขอความอนุเคราะหนำ (ราง) บันทึกขอตกลงความ

รวมมือ เขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

  

กบห. พิจารณา 

กองกฎหมายตรวจสอบ 

ผาน 

ไม
ผา

น 

ผาน 

ไม
ผา

น 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

12 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11 

ผูปฎิบัตจิัดเตรียมบันทึกขอตกลงความ

รวมมือ เพ่ือทำการลงนามตอไป 

1. บันทึกขอตกลงความรวมมือ 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

13 

 

 

 

    

จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมอื 

เพื่อทำการลงนาม 

ส้ินสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

คูมือการปฎิบัติงาน 

การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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1. หนังสือขออนุมัติทำบันทึกขอตกลงความรวมมือกับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ 
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2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 
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3. หนังสือขอความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 
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4. หนังสือขอความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 
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5. หนังสือขออนุมัติบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง 
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1. แนวปฏิบัติการเสนอจัดทำ MoU หรือ MoA ของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยพะเยา 
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2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย หลักเกณฑ และวิธีการในการจัดตั้งสวนงาน การบริหารงาน 

และการกำหนดตำแหนง พ.ศ. 2564 
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3. แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567–2571
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