


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฎิบัติงาน 

เร่ือง การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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คำนำ 
 

หนวยสื ่อสารองคกร งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ดำเนินการจัดทำคู มือ 

การปฎิบัติงานการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือรวบรวมขอมูล วิธีการ และรายละเอียดท่ีเก่ียวของ

กับการจัดทำขอตกลงความรวมมือทางวิชาการของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา  

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ ใหเปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 

 

นางสาวปกบวร พูลเกษร 

ผูจัดทำ
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สารบัญ 
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ผูท่ีเก่ียวของ           4 

ผลท่ีคาดหวัง           4 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ท่ีเก่ียวของ      4 

ข้ันตอนการดำเนินการ                5 - 8 

ภาคผนวก                 9 - 16 
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คูมือการปฎิบัติงาน 

เรื่องการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ หนวยสื่อสารองคกร งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ดำเนินการตรวจสอบบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) เบื้องตน  

2. ดำเนินการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) ตามข้ันตอนท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

3. ดำเนินการประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

4. รายงานสถานะการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) แกคณะกรรมการประจำคณะ 

5. ดำเนินการจัดทำรายงานบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) แกผู บริหาร คณะกรรมการ 

ประจำคณะ และบุคลากรภายในคณะ 

8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

1. คณะผูบริหาร 

2. คณาจารย หรือบุคลากรท่ีมีความประสงคจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

3. ผูปฏิบัติงาน หรือบุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย   

 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) เปนไปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

2. เอกสารในการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) ถูกตอง ครบถวนสมบูรณ 

3. การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) เปนไปตามข้ันตอน และรวดเร็ว 

4. ปญหาในการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) ลดลง 

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 

1. แนวปฏิบัติการเสนอจัดทำ MoU หรือ MoA ของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยพะเยา 

2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย หลักเกณฑ และวิธีการในการจัดตั้งสวนงาน การบริหารงาน 

และการกำหนดตำแหนง พ.ศ. 2564 

3. แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567–2571 
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ข้ันตอนการดำเนินการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

    

2 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1  

หลักสูตรจัดทำหนังสือขออนุมัติทำบันทึก

ข อตกลงความร วมมือกับสถาบ ันหรือ

องคกรตาง ๆ มายังงานสื่อสารองคกร 

1. หนังสือขออนุมัต ิทำบันทึกขอตกลง

ความรวมมือกับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

1 วัน ประธานหลักสตูร/

คณาจารย หรือบุคลากร 

3 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2  

ผูปฎิบัติตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความร  วมม ื อ  ก อนนำ เข  าท ี ่ ประ ชุม

คณะกรรมการประจำคณะ 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 1 - 3 วัน ผูปฏิบัติงาน 

4 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

ผูปฎิบัติจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห

พิจารณาอนุมัติ เพื ่อขอมติจากที่ประชุม

คณะกรรมประจำคณะ 

1. หนังสือขอความอนุเคราะหพิจารณา

อนุมัติจากคณะกรรมประจำคณะ 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

3.  สำเนาหนังส ือขออนุม ัต ิทำบ ันทึก

ข อตกลงความร วมมือก ับสถาบ ันหรือ

องคกรตาง ๆ ท่ีหลักสูตรจัดทำ 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

เร่ิมตน 

รับเร่ืองการจัดทำบันทกึขอตกลงความรวมมือจาก

หลักสูตร หรือบุคลากรภายในคณะ 

คณะฯ ตรวจสอบ 

ขอความอนุเคราะหพิจารณาอนุมัติ จากที่ประชุม

คณะกรรมประจำคณะ เพื่อขอมติที่ประชุม 

ไม
ผา

น 

ผาน 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

5 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

คณะกรรมการประจำคณะ พิจารณา (ราง) 

บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 1 วัน คณะกรรมการประจำ

คณะ 

6 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

ผ ู ปฎ ิบ ัต ิ งานจ ัดทำหน ั งส ือขอความ

อนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) 

บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

หมายเหตุ : จะตองมีการตรวจสอบ (ราง) 

บ ันทึกขอตกลงความร วมมือ โดยกอง

กฎหมาย 2 ครั้ง 

1 .  หน ั งส ื อขอความอน ุ เคราะหกอง

กฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

 

1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

7 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6 

กองกฎหมายตรวจสอบ (ร าง) บ ันทึก

ขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 

 

1 – 2 สัปดาห งานนิติการ 

กองกฎหมาย 

8 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 7 

ผู ปฎิบัติงานจัดสงขอเสนอแนะจากกอง

กฎหมายไปยังหลักสูตร เพื ่อปรับแกตาม

ขอเสนอแนะของกองกฎหมายแลวสงกลับ

มายังผูปฏิบัติงาน 

หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานจัดทำหนังสือขอ

ความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ 

1. หนังสือแจงการตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

2 .  หน ั งส ื อขอความอน ุ เคราะหกอง

กฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

1 – 2 สัปดาห ผูปฏิบัติงาน และ

ประธานหลักสตูร/

คณาจารย หรือบุคลากร 

ท่ีมีความประสงคจัดทำ

บันทึกขอตกลงความ

รวมมือ 

ขอความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ  

(ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (คร้ังที่ 1) 

กองกฎหมาย ตรวจสอบ 

คณะปรับแกและสงกลับไปยังกองกฎหมาย  

เพื่อทำการยืนยันการปรับแกไขตามขอเสนอแนะ

ของกองกฎหมาย (คร้ังที่ 2) 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 

ผาน 

ไม
ผา

น 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

(ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 

2) 

หมายเหตุ : จะตองมีการตรวจสอบ (ราง) 

บันทึกขอตกลงความรวมมือ โดยกอง

กฎหมาย 2 ครั้ง 

 

9 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 8 

กองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 

1 .  หน ั งส ื อขอความอน ุ เคราะหกอง

กฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

1 – 2 สัปดาห งานนิติการ 

กองกฎหมาย 

10 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 9 

ผูปฎิบัติงานจัดสงหนังสือขออนุมัติบันทึก

ขอตกลงความรวมมือทาง ไปยังหนวยงาน 

(กอง) ที่เกี่ยวของ ตามพันธกิจที่กำหนดไว

ใน บันทึกขอตกลง เพื ่อหนวยงาน (กอง) 

น้ันๆ นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยตอไป 

1. หนังสือขออนุมัติบันทึกขอตกลงความ

รวมมือทาง 

2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

3. หนังสือแจงการตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ ครั้งท่ี 1 

4. หนังสือแจงการตรวจสอบ (ราง) บันทึก

ขอตกลงความรวมมือ ครั้งท่ี 2 

1 – 2 สัปดาห ผูปฏิบัติงาน และกองท่ี

เก่ียวของตามพันธกิจ 

11 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 10 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รวม

พิจารณา (ร าง) บ ันทึกขอตกลงความ

รวมมือ  

1. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ ฉบับ

ปรับแก 

 

ข้ึนอยูกับวัน

ประชุม 

คณะกรรมการบรหิาร

มหาวิทยาลยั 

ขอความอนุเคราะหนำ (ราง) บันทึกขอตกลงความ

รวมมือ เขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

  

กบห. พิจารณา 

กองกฎหมายตรวจสอบ 

ผาน 

ไม
ผา

น 

ผาน 

ไม
ผา

น 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏบัิต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา 

 

ผูรับผิดชอบ 

12 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 11 

ผูปฎิบัตจิัดเตรียมบันทึกขอตกลงความ

รวมมือ เพ่ือทำการลงนามตอไป 

1. บันทึกขอตกลงความรวมมือ 1 วัน ผูปฏิบัติงาน 

13 

 

 

 

    

จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมอื 

เพื่อทำการลงนาม 

ส้ินสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

คูมือการปฎิบัติงาน 

การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

กับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ ภายในประเทศ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา
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11 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

1. หนังสือขออนุมัติทำบันทึกขอตกลงความรวมมือกับสถาบันหรือองคกรตาง ๆ 
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2. (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ 
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3. หนังสือขอความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 1) 

 
 



Version 2024 

 

 

16 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

 

4. หนังสือขอความอนุเคราะหกองกฎหมายตรวจสอบ (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือ (ครั้งท่ี 2) 
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17 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

5. หนังสือขออนุมัติบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง 
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18 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

1. แนวปฏิบัติการเสนอจัดทำ MoU หรือ MoA ของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยพะเยา 
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2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย หลักเกณฑ และวิธีการในการจัดตั้งสวนงาน การบริหารงาน 

และการกำหนดตำแหนง พ.ศ. 2564 
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20 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 
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2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาวาดวย หลักเกณฑ และวิธีการในการจัดตั้งสวนงาน การบริหารงาน 

และการกำหนดตำแหนง พ.ศ. 2564
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32 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 
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33 คูมือการปฏิบตัิงานเครือขายองคกร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

3. แผนยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567–2571
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