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กระบวนการ “การด าเนินการท า MOU/MOA 
 หัวหน้าโครงการหรือผู้รับผิดชอบโครงการมีการประสานงานและตกลงรายละเอียดกับหน่วยงานคู่ 
MOU/MOA ไว้เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าโครงการจัดท าเอกสารเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าส่วน
งานฯ ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 – 14 วัน ทั้งนี้หัวหน้าโครงการต้องส่งเอกสารให้แก่ส่วนงานเพ่ือด าเนินการส่งไปยัง
มหาวิทยาลัยล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนวันที่ลงนามใน MOU/MOA เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
ส่วนงานฯ มีมติอนุมัติให้ด าเนินโครงการ เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเพ่ือพิจารณาตรวจ (ร่าง) MOU/MOA และขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ เสนอผู้อ านวยการลงนามไปยังอธิการบดีผ่านกองกฎหมาย (ในกรณีท่ี MOU/MOA ไม่มี
งบประมาณ) หรือผ่าน INT (ในกรณีท่ี MOU/MOA มีงบประมาณ)  
 กรณีที่ไม่มีงบประมาณ กองกฎหมายส่งเอกสารที่มีการแก้ไขและหนังสือมอบอ านาจกลับมาที่สถาบัน
ฯ เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหัวหน้าโครงการเพ่ือแก้ไขตามค าแนะน าของกองกฎหมาย เมื่อหัวหน้าโครงการด าเนินการ
ตามค าแนะน าของกองกฎหมายแล้วเรียบร้อย หัวหน้า/ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้งไปยังผู้อ านวยการเพ่ือ
ด าเนินการเซ็น MOU/MOA ตามวันและเวลาที่ได้มีการตกลงกับหน่วยงานคู่สัญญา 
 กรณีที่มีงบประมาณ INT ส่งเอกสารที่มีการแก้ไขและหนังสือมอบอ านาจกลับมาที่สถาบันฯ 
เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหัวหน้าโครงการเพ่ือแก้ไขตามค าแนะน าของ INT เมื่อหัวหน้าโครงการด าเนินการตาม
ค าแนะน าของ INT แล้วเรียบร้อย หัวหน้า/ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้งไปยังผู้อ านวยการเพ่ือด าเนินการเซ็น 
MOU/MOA ตามวันและเวลาที่ได้มีการตกลงกับหน่วยงานคู่สัญญา ส าหรับการเบิกจ่ายสามารถดูได้จาก
ขั้นตอนการด าเนินโครงการรับจ้างวิจัยและบริการวิชาการ 
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ขั้นตอนการด าเนินการท า MOU/MOA 
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ *หัวหน้า/ผู้รับผดิชอบโครงการต้องส่งเอกสารให้แกส่่วนงานเพื่อด าเนินการส่งไปยังมหาวิทยาลัยล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 30 วันก่อนวันที่ลงนามใน MOU/MOA 

ที่ประชุมคณะกรรมการฯ อนุมัติ  

INT ส่งเอกสารที่มีการแก้ไขและหนังสือมอบ
อ านาจกลับมาทีส่ถาบันฯ 

 

 (หัวหน้าโครงการ/ผูร้ับชอบโครงการ/อัจฉราพรรณ) 

0.5  วัน (อัจฉราพรรณ) 

หัวหน้า/ผูร้ับผดิชอบโครงการจัดท าเอกสาร*เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนงานฯ ลว่งหน้าอย่างน้อย 7 – 14 วัน  

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเพื่อพิจารณาตรวจ (ร่าง) MOU/MOA และขออนุมัติด าเนิน
โครงการ เสนอผู้อ านวยการลงนามไปยังอธิการบด ี

ผ่านกองกฏหมาย (ไม่มีงบประมาณ) หรือผ่าน INT (มีงบประมาณ) 

กองกฏหมายส่งเอกสารที่มีการแก้ไขและ
หนังสือมอบอ านาจกลับมาที่สถาบันฯ 

 

หัวหน้าโครงการหัวหน้า/ผู้รบัผิดชอบโครงการมีการ
ประสานงานและตกลงรายละเอียดกับหน่วยงานคู่ 
MOU/MOA เรียบร้อยแล้ว 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ

0.5- 2  วัน (ผอ.) 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งหัวหน้า/ผูร้ับผดิชอบโครงการเพื่อ
แก้ไขตามค าแนะน าของกองกฏหมาย/INT 

 

7 – 14 วัน/กองกฏหมาย/INT 

มีงบประมาณ 
 

ไม่มีงบประมาณ 
 

0.5  วัน (อัจฉราพรรณ) 

หัวหน้า/ผูร้ับผดิชอบโครงการแก้ไขตาม
ค าแนะน าของกองกฏหมาย/INT 

 

(หัวหน้า/ผูร้ับผดิชอบโครงการ) 

หัวหน้า/ผูร้ับผดิชอบโครงการแจ้งไปยังผู้อ านวยการเพื่อ
ด าเนินการเซ็น MOU/MOA ตามวนัและเวลาที่ได้มีการตกลง

กับหน่วยงานคู่สัญญา 

ส าหรับการเบิกจ่ายสามารถดูได้จากขั้นตอนการ
ด าเนินโครงการรับจ้างวิจัยและบริการวิชาการ 


