
หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคณุภาพนักศึกษา 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) 

ขั้นตอน ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

1  รับข้อมูลเกีย่วกับการท าบันทึกข้อตกลง 
1.1 ช่ือคู่ความร่วมมือ 
1.2 ขอบเขตความร่วมมือ 
1.3 ระยะเวลา 
1.4 ข้อมูลทั่วไปของคู่ความร่วมมือ 
1.5 ช่ือและข้อมูลตดิต่อผู้ประสานงาน 

ผู้ขอรับบริการ/
พิชญา 

 

2   
 
 

พิชญา  

3  

 

 

บันทึกเสนอผู้บริหารฯเพื่อพิจารณาการ
จัดท า MOU 

พิชญา/รอง
คณบดีวิจยัฯ/
คณบด ี

- ร่าง MoU 
- แบบเสนอเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา 
- หนังสือมอบอ านาจ
จ านวน 2 ฉบับ 

4  จัดส่งร่าง MOU ให้คู่ความร่วมมือตรวจ 
สอบ พร้อมขอเอกสารประกอบการจด
ทะเบียน(เฉพาะกรณีบริษัท/มลูนธิิ/สมาคม) 

คู่ความร่วมมือ 
- ร่าง MoU 
- หนังสือรับรองการจด
ทะเบียนบริษัท/มูลนิธิ/
สมาคม 

5  กรอกข้อมูลเพื่อขอพิจารณาการท า MOU 
ผ่านระบบ IRSS ของกองวิเทศสัมพันธ์ 
(https://ird.cmu.ac.th/mis/index.php) 
 

พิชญา 
- ร่าง MoU 
- แบบเสนอเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา 
 

6  

 

 

แจ้งกองวิเทศฯ โกยจัดส่งบันทึกข้อความ
เพื่อพิจารณาการจัดท า MOU ควบคู่กับการ
ท าผ่านระบบ IRSS 

พิชญา 
- ร่าง MoU 
- แบบเสนอเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา 
- หนังสือมอบอ านาจ
จ านวน 2 ฉบับ 

7  มหาวิทยาลยัตรวจสอบร่าง MOU 

 

กองวิเทศ/ 
กองกฎหมาย 

 

8  มหาวิทยาลยัแจ้งเห็นชอบร่าง MOU และ
มอบอ านาจให้คณบดีสามารถลงนามได ้

กองวิเทศ - หนังสือมอบอ านาจ 

9  นัดหมายคูค่วามร่วมมือลงนาม  
(คณบดีจะไมส่ามารถลงนามได้ หากยังไม่ได้
มีการมอบอ านาจ) 

คณะ 
- MoU ฉบบัสมบูรณ ์

 

รับข้อมลูจากผู้ให้บริการ 

แจ้งผู้บริหาร 
 

 
จัดท าร่างบันทึกข้อตกลง 

แจ้งคู่ความร่วมมือ 

แจ้งกองวิเทศสัมพันธ ์

มหาวิทยาลัยพิจารณาการลงนาม 

แจ้งผลการพิจารณา 

 กรอกข้อมูลผ่านระบบ IRSS  

แก้ไขร่าง MOU 

ไม่ผ่าน 
ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

แก้ไขร่าง MOU 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 

จัดพิธีลงนาม 



หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคณุภาพนักศึกษา 

 

ขั้นตอน ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

10  คณะฯ บันทึกข้อมูลการท าMOU ใน
ฐานข้อมูล CMU - MIS 

พิชญา  

                                   รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 2 สัปดาห์ (ไม่รวมระยะเวลาการร่าง/แก้ไข MOU)  

 

บันทึกส าเนาMOUลงในระบบ 


