
ขั้นตอนงานปฏิบัติงานการจัดท าบันทกึข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ของคณะบริหารธุรกิจ

และนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยากับสถาบันหรอืองค์กรต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 

 

กรณไีม่มีพธิีลงนาม 

1. ติดต่อประสานงานกับส านักงานคณะ หรือหลักสูตรที่มีความต้องการจัดท าบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือ 

2. จัดท าบันทึกข้อความ “ขอความอนุเคราะห์พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดท าท า

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU)” เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 

3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (กอง) ตามด้านต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

4. ส่ง -ร่าง- บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

(กอง) ที่เกี่ยวข้อง ส่งต่อบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ไปยังกองกฎหมายและทรัพย์สิน 

เพื่อท าการตรวจสอบและเสนอแนะบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ให้มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่มีความต้องการจัดท าบันทึกข้อตกลง

ความรว่มมอื (MoU) กรณีแก้ไขบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

6. จัดท าบันทึกข้อความ “ขออนุมัติบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU)” พร้อมแนบ

เอกสาร –ร่าง- บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

7. ด าเนนิการตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่ร่วมจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) เพื่อท าการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

9. รายงานผลการจัดท าบันทึกข้อตกลงกลับไปยังมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณมีีพธิีลงนาม 

1. ติดต่อประสานงานกับส านักงานคณะ หรือหลักสูตรที่มีความต้องการจัดท าบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือ 

2. จัดท าบันทึกข้อความ “ขอความอนุเคราะห์พิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการจัดท าท า

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU)” เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 

3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (กอง) ตามด้านต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

4. ส่ง -ร่าง- บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

(กอง) ที่เกี่ยวข้อง ส่งต่อบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ไปยังกองกฎหมายและทรัพย์สิน 

เพื่อท าการตรวจสอบและเสนอแนะบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ให้มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่มีความต้องการจัดท าบันทึกข้อตกลง

ความรว่มมอื (MoU) กรณีแก้ไขบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

6. จัดท าบันทึกข้อความ “ขออนุมัติบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU)” พร้อมแนบ

เอกสาร –ร่าง- บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

7. ด าเนนิการตามมตทิี่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่ร่วมจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) เพื่อหารอืเรื่องการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

9. จัดท าเอกสารยืมเงินโครงการ 

10. จัดเตรียมเอกสารบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) ระหว่างคณะ และหนว่ยงาน

ภายนอกที่ร่วมจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) เช่น บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU), หนังสือเชิญทั้งหน่วยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก, ค ากล่าวพิธีลงนาม เป็นต้น 

11. จัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง 

12. จัดเตรีมของที่ระลึกให้กับหน่วยงานภายนอกที่ร่วมจัดท าบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ (MoU) 

13. จัดท าเอกสารเบิกเงินโครงการ 

14. รายงานผลการจัดท าบันทึกข้อตกลงกลับไปยังมหาวิทยาลัย 

 

   
 


