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จัดทําโดยนางสาวปยมาภรณ ภหูนองโอง ตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

MOU 

- ภายในประเทศ 

- ตางประเทศ 

ภายใน 1-3 วันทำการ 

ขั้นตอนการดาํเนนิการบนัทกึขอตกลงความรวมมอื/บันทึกความเขาใจ รวมกบัหนวยงานภายนอก (MOU) 

 

ประธานหลักสตูร/อาจารย 

 มีความประสงคทํา MOU กับหนวยงานภายนอก 

 

 

                                                                       ประธานหลักสูตร/อาจารย  

                                       กรอกแบบฟอรมเสนอการจดัทําบันทึก 

                                ขอตกลงความรวมมือ MOU (Form_CCI_MOU) 

 

  

                              ประธานหลักสตูร/อาจารย 

                                                                ดาวนโหลดแบบฟอรม ราง MOU หนาเว็บไซตวิทยาลัย  

 
    

                                          

 

 

 

             ประธานหลักสตูร/อาจารย 

                                     สงไฟลแบบฟอรมเสนอการจัดทําการจัดทําบันทึก 

                                ขอตกลงความรวมมือ MOU (Form_CCI_MOU)  

                                          พรอมไฟลราง MOU และเอกสารท่ีเก่ียวของใหนักวิชาการศึกษา  

  

 

                                                          นักวิชาการศึกษาดําเนินการตรวจสอบความเรียบรอย 

                                                                                       ของเอกสารท้ังหมด   
 

 

          

  

 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

MOU ภายในประเทศ 

1. แบบฟอรมเสนอการจัดทำบันทกึขอตกลงความ

รวมมือ MOU (Form_CCI_MOU) 

2. ไฟลราง MOU (Word) 

3. หนังสือรับรองบริษัท ออกจากกรมพัฒนาธุรกิจ

การคา กระทรวงพาณิชย 

4. สำเนาบัตรประชาชนผูมีอำนาจลงนามของ

บริษัท (รับรองสำเนาถูกตอง “ใชสำหรับทำ

บันทึกขอตกลงระหวางมหาวิทยาลัย           

ศรีนครินทรวิโรฒเทานั้น”) 

MOU ตางประเทศ 

1. แบบฟอรมเสนอการจัดทำบันทกึขอตกลงความ

รวมมือ MOU (Form_CCI_MOU) 

2. ไฟลราง MOU (Word) 

3. Link เว็บไซตหนวยงาน/สถาบัน ที่จะลงนาม 

หมายเหตุ กรุณาแนบเอกสารทั้งหมดใหครบ  

 

 

มีการแกไข 

นัดประชุมหารือความรวมมือทางวิชาการ 

รวมกันท้ังสองฝาย เพ่ือจดัเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

เสนอคณบดีลงนาม 
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จัดทําโดยนางสาวปยมาภรณ ภหูนองโอง ตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

ภายใน 1-3 วันทำการ 

ภายใน 1-2 วันทาํการ 

ภายใน 1-4 สัปดาห 

ภายใน 1-2 วันทำการ 

ภายใน 1-2 วันทำการ 

ภายใน 1-2 วันทาํการ 

ภายใน 1-2 สัปดาห 

ภายใน 1-3 วันทำการ 
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เสนอคณบดีลงนาม 

ออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

นักวิชาการศึกษา สงบันทึกขอความอนุเคราะหพิจารณา MOU 

ไปยังสวนวินัยและกฎหมาย/สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

สวนวินัยและกฎหมาย/สวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร  

     สงบันทึกผานการพิจารณาแลวสงมายังหนวยงาน 

มีการแกไข 

นักวิชาการศึกษา สงไฟล MOU ฉบับแกไข 

ใหประธานหลักสูตร/อาจารย 

               ประธานหลักสูตร/อาจารย 

สงไฟล MOU ใหหนวยงานภายนอก พิจารณา MOU  

     หนวยงานภายนอก  

สงใหฝายกฎหมายพิจารณา MOU  

มีการแกไข 

           นักวิชาการศึกษา จัดทําบันทึกขออความอนุเคราะห 

               ใหสวนวินัยและกฎหมาย (MOU ภาษาไทย 

   หรือสวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร (MOU ตางประเทศ) 
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จัดทําโดยนางสาวปยมาภรณ ภหูนองโอง ตําแหนงนักวิชาการศึกษา 

 

 

ภายใน 1 – 3 สัปดาห 

กรณีไมจัดพิธีลงนาม (สงเอกสารลงนามทางไปรษณีย) 

1. ทําหนังสือนําสง MOU ใหหนวยงานภายนอก  

2. สงเอกสารใหหนวยงานภายนอกผูมีอํานาจลงนาม และพยาน  

ลงนาม MOU ฉบับจริง จํานวน 2 ฉบับ ทางไปรษณีย 

3. หากหนวยงานภายนอกลงนาม MOU ฉบับจริง  

จํานวน 2 ฉบับแลว สงกลับมายังมหาวทิยาลัย  

4. เสนอคณบดีลงนาม MOU ฉบับจริง จาํนวน 2 ฉบับ 

5. ทําบันทึกขอความอนุเคราะหทานอธิการบดีลงนาม MOU 

ฉบับจริง จํานวน 2 ฉบับ 

6. ทานอธกิารบดีลงนาม MOU เรียบรอยแลว  

7. สวนวินัยฯ จะสงเอกสาร MOU ฉบับจริง จํานวน 2 ฉบับ 

มายังหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   นักวิชาการศึกษา ปริ้นเอกสาร MOU จํานวน 2 ฉบับ 

  

   นักวิชาการศึกษา สอบถามประธานหลักสตูร/อาจารย  

              จะมีความประสงคจัดพิธีลงนาม/ไมจัดพิธีลงนาม 

  

กรณีจัดพิธีลงนาม 

1. สํารวจสถานทีจ่ัดพิธีลงนาม MOU  

2. สํารวจผูเขารวมงานหนวยงานภายนอกและ

ภายในมหาวิทยาลัย 

3. ทําขออนุมัติโครงการจัดพิธีลงนาม MOU  

4. ทําหนังสือเชิญหนวยงานภายนอกและภายใน

มหาวิทยาลัย เขารวมพิธีลงนาม 

5. ขอความอนุเคราะหใชสถานที่จัดพธิีลงนาม 

6. ขอความอนุเคราะหที่จอดรถยนตใหผูเขารวมงาน 

7. เตรียมจัดสถานที่จัดพธิีลงนาม 

8. จัดพิธีลงนาม 
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   หากทุกฝายลงนาม MOU เรียบรอยแลว 

นักวิชาการศึกษาทําหนังสือนําสง MOU ใหหนวยงานภายนอก 

จํานวน 1 ฉบับ 

 

สงเอกสาร MOU ฉบับจริง จํานวน 1 ฉบับ 

ทางไปรษณียใหหนวยงานภายนอก 

นักวิชาการศึกษา กรอกใน MOU  

ระบบฐานขอมลูความรวมมือของมหาวิทยาลยั 

 

นักวิชาการศึกษา ทําบันทึกสง MOU ตัวจริง จํานวน 1 ฉบับ  

ไปยังสวนวิเทศสัมพันธและสื่อสารองคกร 

 

 เก็บสําเนาและสรุปขอมูล 

MOU  

นักวิชาการศึกษา กรอกใน MOU  

ระบบฐานขอมลูความรวมมือของวิทยาลัย ผาน Microsoft Team 

กฎหมายทีเ่กีย่วของ 

1.พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

พ.ศ. 2559 มาตรา 29 


	เก็บสำเนาและสรุปข้อมูล MOU



