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กระบวนการขอจัดทําบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)

ภาควิชา/หนวยงาน/ศูนย

หารือรวมกับหนวยงาน

คูความรวมมือ

แจงความประสงคผาน

ภาควิชา/หนวยงาน/ศูนย

ตนสังกัดบุคลากรใน

จัดทําบันทึก และ (ราง) MOU

พรอมเอกสารประกอบ มายัง

งานวิเทศฯ ผานระบบ e-Document

รับทราบผล

การพิจารณา (ราง) MOU

ในเบื้องตน จากที่ประชุม

กรรมการบริหารประจําคณะ

(ราง) บันทึกขอตกลง

ความรวมมือทางวิชาการ

1. บันทึกขอความขอจัดทํา MOU 

จาก ภาควิชา/หนวยงาน/ศูนย

2. (ราง) MOU

3. เอกสารประกอบ (เพิ่มเติม)

มติท่ีประชุม

กรรมการบริหารประจําคณะ

เจาหนาที่วิเทศสัมพันธ

ตรวจสอบ (ราง) MOU

และเอกสารอ่ืนๆ ในเบ้ืองตน

1. ตรวจสอบ (ราง) MOU และ

เอกสารอื่นๆ ในเบื้องตน

2. เกษียณหนังสือผานหัวหนางาน 

และผูบริหาร

จัดทําบันทึกขอความ สรุปวาระ

พรอมเอกสารประกอบ

เสนอเขาพิจารณาในกรรมการบริหาร

ประจําคณะ

รับทราบมติที่ประชุม แจงกลับไปยัง

ภาควิชา/หนวยงาน/ศูนย

งานบริหารทั่วไปแจงมติที่ประชุม

กรรมการบริหารประจําคณะ

1. กรอกขอมูล MOU ลงระบบ

CMU MOU Online

2. จัดทําบันทึกขอความแจง

กองวิเทศสัมพันธผานทาง e-Doc

1. บันทึกขอความขอจัดทํา MOU 

จากคณะ

2. (ราง) MOU และเอกสาร

ประกอบ (เพิ่มเติม) 

1. ติดตามผลการพิจารณาจาก

กองวิเทศสัมพันธ

2. แจงผลการพิจารณาไปยัง

ภาควิชา/หนวยงาน/ศูนย

เพ่ิมขอมูลการจัดพิธีลงนาม

บันทึกขอตกลงฯ (MOU)

ลงระบบ E-Calendar

1. จัดเตรียมพิธีลงนาม MOU

2. บันทึก MOU ฉบับลงนาม

ลงระบบ CMU MIS และ

CMU MOU Online

รางขาวสงหนวยส่ือสารองคกร 

เพื่อใชในการประชาสัมพันธ

1. หัวหนางาน และผูบริหาร

ตรวจสอบรายละเอียดขาว

2. หนวยส่ือสารองคกรตรวจสอบ 

และลงขาวประชาสัมพันธ

1. กองวิเทศสัมพันธ ตรวจสอบ

รายละเอียดขอมูล

2. ดําเนินการเสนอใหกับผูบริหาร

มหาวิทยาลัยพิจารณา

1. ระบบ CMU MIS

2. ระบบ CMU MOU Online

ระบบ

CMU MOU Online
ระบบ

E-Calendar

ระบบ

CMUBS MIS

จองหอง / จองรถ

Line / E-mail

ใชระยะเวลา

ในการดําเนินงานนาน

และลาขา

1. ขอมูลไมครบ

2. ใชระยะเวลานาน

ประสานงานคูความรวมมือ

และจัดเตรียมพิธีลงนาม MOU

รับทราบผล

การพิจารณา (ราง) MOU

จากมหาวิทยาลัย

(ราง) MOU ฉบับจริง

สําหรับลงนาม 2 ฉบับ

1. บันทึกขอความใหความ

เห็นชอบจากกองวิเทศสัมพันธ

2. หนังสือมอบอํานาจ

MOU ฉบับลงนาม 2 ฉบับ

สําหรับคณะ และคูความรวมมือ

ลงนาม MOU

รวมกัน

ดําเนินกิจกรรมภายใต MOU

และรายงานผลความกาวหนา

ทุก 6 เดือน

1. ระบบ CMU MIS

2. ระบบ CMU MOU Online

Line / E-mail / E-Meeting / 

e-Document

ระบบมีขอมูลไมครบถวน ถูกตอง 

เชานไมมีเอกสารแนบ / 

วันที่ส้ินสุดไมตรงกับเอกสาร

1. e-Document Error

2. Website ใชงานไมได/ลม

3. หาขอมูล Ranking ไมพบ

1. ขอมูลผิดพลาด

2. สงขอมูลกะทันหัน

เพื่อรีบจัดทําเขาที่ประชุม
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จัดทําโดย งานบรหิารงานวจัิย บรกิารวชิาการ และวเิทศสัมพันธ์ โทร.42142 ปรับปรุงเมื่อ 9 เมษายน 2567
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