
หนวยวิเทศสัมพันธ  งานบริการการศึกษาฯ 

คูมือการปฏิบัติงานการการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MoU) 

ขั้นตอน ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ/ 

ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

1  รับขอมูลเก่ียวกับการทำบันทึกขอตกลง 
1.1 ช่ือคูความรวมมือ 
1.2 ขอบเขตความรวมมือ 
1.3 ระยะเวลา 
1.4 ขอมูลท่ัวไปของคูความรวมมือ 
1.5 ช่ือและขอมูลตดิตอผูประสานงาน 

ผูขอรับบริการ/
พิชญา 

 

2   
 
 

พิชญา  

3  

 

 

บันทึกเสนอผูบริหารฯเพ่ือพิจารณาการ
จัดทำ MOU 

พิชญา/รอง
คณบดีวิจยัฯ/
คณบด ี

- ราง MoU 
- แบบเสนอเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา 
- หนังสือมอบอำนาจ
จำนวน 2 ฉบับ 

4  จัดสงราง MOU ใหคูความรวมมือตรวจ 
สอบ พรอมขอเอกสารประกอบการจด
ทะเบียน(เฉพาะกรณีบริษัท/มลูนิธิ/สมาคม) 

คูความรวมมือ 
- ราง MoU 

- หนังสือรับรองการจด

ทะเบียนบริษัท/มูลนิธิ/

สมาคม 

5  กรอกขอมูลเพ่ือขอพิจารณาการทำ MOU 
ผานระบบ IRSS ของกองวิเทศสัมพันธ 
(https://ird.cmu.ac.th/mis/index.php) 
 

พิชญา 
- ราง MoU 
- แบบเสนอเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา 

 

6  

 

 

แจงกองวิเทศฯ โกยจัดสงบันทึกขอความ
เพ่ือพิจารณาการจัดทำ MOU ควบคูกับการ
ทำผานระบบ IRSS 

พิชญา 
- ราง MoU 
- แบบเสนอเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา 
- หนังสือมอบอำนาจ
จำนวน 2 ฉบับ 

7  มหาวิทยาลยัตรวจสอบราง MOU 

 

กองวิเทศ/ 
กองกฎหมาย 

 

8  มหาวิทยาลยัแจงเห็นชอบราง MOU และ
มอบอำนาจใหคณบดีสามารถลงนามได 

กองวิเทศ - หนังสือมอบอำนาจ 

9  นัดหมายคูความรวมมือลงนาม  
(คณบดีจะไมสามารถลงนามได หากยังไมได
มีการมอบอำนาจ) 

คณะ 
- MoU ฉบบัสมบูรณ 

 

รับขอมลูจากผูใหบริการ 

แจงผูบริหาร 

 

 
จัดทำรางบันทึกขอตกลง 

แจงคูความรวมมือ 

แจงกองวิเทศสัมพันธ 

มหาวิทยาลัยพิจารณาการลงนาม 

แจงผลการพิจารณา 

 กรอกขอมูลผานระบบ IRSS  

แกไขราง MOU 

ไมผาน 
ผาน 

ผาน 

ไมผาน 

แกไขราง MOU 

ผาน 

ไมผาน/แกไข 

จัดพิธีลงนาม 



หนวยวิเทศสัมพันธ  งานบริการการศึกษาฯ 

ขั้นตอน ลักษณะกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ/ 

ผูเกี่ยวของ 

เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

10  คณะฯ บันทึกขอมูลการทำMOU ใน
ฐานขอมูล CMU - MIS 

พิชญา  

                                   รวมระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 2 สัปดาห (ไมรวมระยะเวลาการราง/แกไข MOU)  

 

 

กฎ ระเบียบ และคูมือท่ีเกี่ยวของ  

1. ระบบการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการออนไลน (CMU MoU Online) และระบบรายงาน

กิจกรรมภายใตความรวมมือทางวิชาการ โดยกองวิเทศสัมพันธ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับท่ี 1: 15 

มิถุนายน 2565 

2. คูมือสำหนวยงานสำหรับเตรียมการจัดทำขอตกลงความรวมมือกับองคกรตาง ๆ โดย กองวิเทศ

สัมพันธ สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม พฤศจิกายน 2555 

 

บันทึกสำเนาMOUลงในระบบ 


