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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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และบันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดทำ  นางดรณุี  สิงหส์ุข 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สังกัดงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้



ก 

 

 

คำนำ 
 
   คู่ มื อ ขั้ น ต อ น ก ารป ฏิ บั ติ ง าน ก ารจั ด ท ำบั น ทึ ก ค ว าม เข้ า ใจ  (Memorandum of 
Understanding : MOU) และบันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) จัดทำขึ้นเพ่ือให้
คณาจารย์  สามารถเข้ าใจรูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : 
Memorandum Of Understanding) และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum 
Of Agreement) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
 

ผู้จัดทำคู่มือหวังว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อคณาจารย์ บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ ได้
ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) 
และบันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA)  และการเตรียมเอกสารประกอบการขั้นตอน
การปฏิบัติงานการจัดทำบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) และบันทึก
ข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA)  ลดปัญหาการสื่อสารคาดเคลื่อน ให้เข้าใจตรงกัน เพ่ือถือ
เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  เป็น หน่วยงานจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี มี 9 
สาขาวิชา ปริญญาโท 5 สาขาวิชา ปริญญาเอก 3 สาขาวิชา แบ่งส่วนการดําเนินงานตามโครงสร้างของคณะ
วิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานวิจัยและบริการ
วิชาการ และงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา แต่ละงานมีภาระงานและหน้าที่ที่แตกต่างกัน 

 
งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการของนักศึกษา 

คณาจารย์ โดยมีภาระหน้าที่เกี่ยวกับกิจการนักศึกษา กิจการพิเศษและวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
คณาจารย์ มีการสื่อสารที่คลาดเคลื่อน ซึ่งปัญหาดังกล่าว อาจจะเกิดจากขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ไม่ชัดเจน ไม่
เข้าใจรูปแบบมาตรฐานบันทึกความเข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : Memorandum Of Understanding) 
และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOA : Memorandum Of Agreement) มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ให้การ
มีข้อบกพร่องและข้อผิดพลาดอยู่บ่อยครั้ง ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจ 
(Memorandum of Understanding : MOU) และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 
ระหว่างคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับหน่วยงานต่างๆ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ผู้จัดทําจึงได้
รวบรวมรูปแบบและมาตราฐาน และขั้นตอนการดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of 
Understanding : MOU) แ ล ะ  บั น ทึ ก ข้ อ ต ก ล ง  (Memorandum of Agreement : MOA) ร ะ ห ว่ า ง 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 

 
จากความเป็นมา และความสำคัญดังกล่าว ผู้จัดทําจึงมีความสนใจเขียนขั้นตอนดำเนินการจัดทำ

บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of 
Agreement : MOA) ระหว่างคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับหน่วยงานต่างๆ 

 
วัตถุประสงค์ 

เพ่ื อ ใช้ เป็ น แน วท างใน การด ำ เนิ น ก าร จั ดท ำบั น ทึ ก ค วาม เข้ า ใจ  (Memorandum of 
Understanding : MOU) แ ล ะ  บั น ทึ ก ข้ อ ต ก ล ง  (Memorandum of Agreement : MOA) ร ะ ห ว่ า ง 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กับหน่วยงานต่างๆ รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือการวิเคราะห์
และประเมินผลในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

 
ขอบเขต  
  กระบวนการและขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : 
MOU) และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนกระบวนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) 
และ บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 

2. การดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) และ 
บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 
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บทที่  2  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำ  

บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU)   
และบันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA)  
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รายละเอียดการดำเนินการ 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การดำเนินการ 
1 - หลักสูตร 

- หน่วยงาน
ภายนอก 

หลักสูตรร่วมกับภาคเอกชน หรือหน่วยงาน
ภายนอกร่าง MOU 

หลักสูตรร่วมกับภาคเอกชน หรือหน่วยงาน
ภายนอกร่าง MOU 

2 - หลักสูตร 
- หน่วยงาน

ภายนอก 
- ผู้ประสานงาน 

หลักสูตรแจ้งความประสงค์พร้อม
รายละเอียดข้อมูลเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเสนอขอพิจารณาอนุมัติจัดทำ
บันทึกMOU /MOA 

หลักสูตร/หน่วยงานภายนอก 
/ผู้ประสานงาน นำส่งบันทึกแจ้งความ
ประสงค์ขออนุมัติจัดทำบันทึกข้อตกลง 
MOU/MOA พร้อม “ร่าง” บันทึกข้อตกลง 
MOU/MOA  และรายละเอียด เอกสาร 
หลักฐาน และเอกสารอื่นๆที่เก่ียวข้อง  

3 งานบริการการศึกษาฯ งานบริการการศึกษาฯตรวจสอบเบื้องต้น งานบริการการศึกษาฯตรวจสอบร่าง”
บันทึกข้อตกลงMOU/MOA เบื้องต้น ให้
เป็นไปตามรูปแบบมาตรฐานบันทึกความ
เข้าใจความร่วมมือทางวิชาการ (MOU : 
Memorandum Of Understanding) และ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
(MOA : Memorandum Of Agreement) 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

4 งานบริการการศึกษาฯ รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบเบื้องต้น 

งานบริการการศึกษาฯ เสนอ ร่าง”บันทึก
ข้อตกลง MOU/MOA ให้ รองคณบดีคณะ
วิทยาศาสตร์ที่เก่ียวข้องตรวจสอบ 
กรณีมีแก้ไข 
อาทิ มีข้อสงสัย, มีข้อแก้ไขปรับปรุง, 
ต้องการปรับปรุง เพ่ิมเติม แก้ไข
รายละเอียด ส่งกลับให้หลักสูตรฯ แก้ไข 

5 งานบริการการศึกษาฯ งานบริการการศึกษาฯ จัดส่งหนังสือถึง
อธิการบดี ผ่านกองวิเทศสัมพันธ์เพ่ือ
ตรวจสอบและขออนุมัติจัดทำบันทึก  
MOU /MOA  

งานบริการการศึกษาฯ จัดทำบันทึก
ข้อความถึงอธิการบดี ผ่านกองวิเทศ
สัมพันธ์เพื่อตรวจสอบและขออนุมัติจัดทำ
บันทึก MOU /MOA 

6 กองวิเทศสัมพันธ์ เสนออธิการบดี ผ่านกองวิเทศสัมพันธ์ เสนอเอกสารตามลำดับ 
ขั้น/ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ 
มหาวิทยาลัย 
- กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
- รองอธิการบดี 
- อธิการบดี 
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7 กองวิเทศสัมพันธ์ แจ้งผลการพิจารณา จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา 
และการดำเนินงานไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
มีข้อแก้ไข 
1. งานบริการการศึกษาฯ ปรับแก้ไข/
เพ่ิมเติมเอกสาร ตามคำสั่งการ 
2. นำส่งเอกสารเสนอตามขั้นตอนของ 
มหาวิทยาลัย 
 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การดำเนินการ 
8 งานบริการการศึกษาฯ งานบริการการศึกษาฯ จัดส่งหนังสือ 

ถึงอธิการบดี ผ่านฝ่ายกฎหมายเพ่ือ
ตรวจสอบ และอธิการบดีให้ความเห็นชอบ 
และมอบอำนาจ 

งานบริการการศึกษาฯ จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
MOU/ MOA พร้อมกับหนังสือขออนุมัติลง
นามหนังสือมอบอำนาจจากอธิการ 

9 ฝ่ายกฎหมายสำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

แจ้งผลการพิจารณาและดำเนินการ จัดทำบันทึกแจ้งผลการพิจารณา 
และการดำเนินงานไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
มีข้อแก้ไข 
1. งานบริการการศึกษาฯ ปรับแก้ไข/
เพ่ิมเติมเอกสาร ตามคำสั่งการ 
2. นำส่งเอกสารเสนอตามขั้นตอนของ 
มหาวิทยาลัย 

10 งานบริการการศึกษาฯ พิธีลงนามบันทึกข้อตกลงMOU /MOA 1. ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนัดหมายวัน
เวลาพิธีลงนาม 
2. จองห้องประชุมในระบบจองห้อง 
ประชุม  
3. เตรียมความพร้อมห้องประชุม และ 
อุปกรณ์โสต, VDO แนะนำมหา 
วิทยาลัย/ คณะฯ/ หน่วยงาน/ องค์การ
คู่สัญญา 
4. จัดเตรียมร่างบันทึกข้อตกลง (ฉบับ 
พร้อมลงนาม) แฟ้มลงนาม ปากกา 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม, ป้ายชื่อ / 
หน่วยงาน ผู้ร่วมลงนามฯ, ของที่ 
ระลึก (ถ้ามี), 

11 งานบริการการศึกษาฯ จัดส่งบันทึกข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว 
ให้กับคู่สัญญาลงนาม คณะฯ จัดเก็บ 
บันทึกข้อตกลง และรวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง ในระบบแฟ้ม 

1. จัดเก็บเอกสารทีเกี่ยวข้องเพ่ือเป็น 
หลักฐาน 
2. จัดส่งบันทึกข้อตกลงที่ได้ลงนาม 
แล้วให้กับคู่สัญญา 
3. จัดทำสำเนาเอกสารบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือ (MOU/ MOA) 
และนำส่งความร่วมมือ (MOU/ 
MOA) กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานมหา 
วิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บ 
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ภาคผนวก ก. 
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ตัวอย่าง บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) 
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ตัวอย่างบันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement : MOA) 
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