
 

    ขัน้ตอนการด าเนินการ เพื่อขอจัดท าบันทกึข้อตกลงความร่วมมือด้านต่างๆ ฉบับภาษาไทย 
 

   ผู้รับผิดชอบ                             ขัน้ตอนการด าเนินการ                      ระยะเวลาด าเนินการ 
                                  บันทึกข้อตกลงฉบับภาษาไทย  

  
ภาควิชาฯ/หนว่ยงาน            จดัท าร่างบนัทกึข้อตกลงฯ   

        

      หนว่ยงานสง่ร่างบนัทกึข้อตกลงฯ มายงักลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ 

       

      คณุกนกอร            กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ รับเร่ือง ตรวจสอบร่างและท าหนงัสอืน าสง่บนัทกึข้อตกลง                     2 ชัว่โมง 
       โทร.7087       ไปยงัส านกัวจิยัฯ เพื่อตรวจสอบในสว่นท่ีเก่ียวกบัสญัญา/ข้อกฎหมาย 

       และนดัวนัเวลาผู้บริหารมหาวิทยาลยั เพื่อลงนามบนัทกึข้อตกลงฯ 
   

กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ                ในกรณีที่ คณบดีลงนาม ใน MOU              0.5 ชัว่โมง                
          ท าหนงัสอืมอบอ านาจจากอธิการบดี/รองอธิการบด ี

เพื่อให้คณบดีลงนามในบนัทกึข้อตกลงฯ 
 

                                         
ฝ่ายเลขานกุาร โทร.7000           น าเสนอผู้บริหารคณะฯ ลงนามหนงัสอืน าสง่                 1 วนั  
             
        

คณุกนกอร โทร.7087                กลุม่องค์กรสมัพนัธ์ฯ สง่บนัทกึข้อตกลงฯ ไปยงัส านกัวจิยัฯ    หลงัลงนามและรับเร่ือง 

                          และได้รับเร่ืองกลบัมายงักลุม่งาน 
   

                   ส านกัวิจยัฯ ตรวจสอบในสว่นท่ีเก่ียวกบัสญัญาและข้อกฎหมาย  

             คณุเก๋ ส านกัวิจยัฯ โทร.6967 – MOU เอกชน           >>  ผา่นศนูย์ทรัพย์สนิทางปัญญา 2 วนั 

            คณุฝ้าย ส านกัวิจยัฯ โทร.6968 – MOU รัฐบาล 

  
  

ศนูย์ทรัพย์สนิทางปัญญา               MOU - เอกชน                      MOU - รัฐบาล    7-14 วนั 
         โทร. 9338                 -หากเก่ียวกบัทรัพย์สนิทางปัญญา         -หากเก่ียวกบัทรัพย์สนิทางปัญญา    

   งานวินยัและนิตกิร           สง่ให้ศนูย์ทรัพย์สนิทางปัญญาพิจารณา     สง่ให้ศนูย์ทรัพย์สนิทางปัญญาพิจารณา 
     โทร.2050,2051 -งานวินยัและนิติการ กองการเจ้าหน้าที่  

                                           ตรวจร่าง MOU 

  
  

        ส านกัวิจยัฯ                        ส านกัวิจยัฯ สง่ MOU ฉบบัท่ีแก้ไขเรียบร้อยคืนกลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ                                1-2 วนั         

                                                                                                            
                                                                                                สิน้สดุ  



ผู้รับผิดชอบ                                        ขัน้ตอนการด าเนินการภายในท าคู่ขนานกัน   ระยะเวลาด าเนินการ 

 
        

คณุกนกอร โทร.7087              กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ นดัวนัเวลาผู้บริหาร             0.25 ชัว่โมง 

 

คณุกนกอร โทร.7087     จองรถรับ-สง่/ จองร้านอาหาร กรณีผู้ลงนามมาจากตา่งจงัหวดั/ตา่งประเทศ           0.5 ชัว่โมง  

 

คณุขตัิยาภรณ์ โทร.7111           ร่างค ากลา่วรายงาน/ ค ากลา่วต้อนรับ/ ค ากลา่วเปิด             1 - 2 ชัว่โมง 

 

คณุกนกอร โทร.7087      จองห้องประชมุ จดัห้องแบบฟลูออฟชัน่                                0.16 ชัว่โมง  
                                         ส าหรับลงนามบนัทกึข้อตกลงฯ 

 
คณุกนกอร โทร.7087        ท าหนงัสอืเชิญผู้บริหารและผู้ เก่ียวข้อง        1 ชัว่โมง 

       เข้าร่วมพิธีลงนามบนัทกึข้อตกลงฯ       

  
กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ                     ท าหนงัสอืขอความอนเุคราะห์ถ่ายวิดีโอ                0.16 ชัว่โมง 

                  ถึงฝ่ายคอมพิวเตอร์ทางวศิวกรรมศาสตร์ 

 
กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ             จดัเตรียมความพร้อมพิธีลงนาม      1-2 วนัก่อนพิธีลงนาม 

           - จดัท าป้ายช่ือผู้ลงนาม/ พยาน ผู้ ร่วมลงทะเบียน 

                   - จดัเตรียมของที่ระลกึ /ไวนิล 
 

 
กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ                                        บนัทกึภาพ/           ตลอดกิจกรรม 

                 ประชาสมัพนัธ์กิจกรรมทางเพจเฟสบุ๊คคณะฯ/เว็บไซต์คณะฯ       หลงัพิธีลงนามเสร็จ 
 

 
กลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ               เมื่อลงนาม MOU ทัง้ 2 ฝ่ายแล้ว         หลงัลงนามเสร็จ 
                      ต้นฉบบั เก็บท่ีกลุม่งานองค์กรสมัพนัธ์ฯ 
                      ส าเนา 1 ชดุ สง่ภาควิชาฯ/หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
 

 
กลุม่งานองค์กรมสมัพนัธ์ฯ                      บนัทกึข้อมลูในระบบ          หลงัลงนามเสร็จ 
               http://www.eng.psu.ac.th/pru-bu-link/70-2018-10-11-08-20-32/1509-MOU  

      

               สิน้สดุ 

 
 


