
 
 

งานกิจการพิเศษ 

 

 มีภาระหน้าที่รับผิดชอบประสานงาน อ านวยความสะดวกด้านงานวิเทศสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายมหาวิทยาลัย อาทิ การแปลภาษาอังกฤษ/เขียนโต้ตอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ภาษาอังกฤษ จัดท า
หนังสือตอบรับการฝึกสหกิจศึกษาไปยังสถานประกอบการต่างประเทศ จัดท าหนังสืออ านวยความสะดวกเพ่ือ
ท าหนังสือเดินทางราชการ (ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา) 
ประสานงานทะเบียน เรื่องการออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษาฝึกสหกิจศึกษาต่างประเทศ ออกหนังสือ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาชาวต่างชาติ ฉบับภาษาอังกฤษ เตรียมสถานที่รับรองอาคันตุกะ
ต่างประเทศ พิธีลงนามความร่วมมือ ประสานงานกับคณะ/สถาบัน หน่วยงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
จัดท าร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) /บันทึกความเข้าใจ (MOU) จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมงาน/
ประชุมนานาชาติ จัดท าป้ายชื่อ ป้ายต้อนรับภาษาอังกฤษ และค ากล่าวต้อนรับ อ านวยความสะดวกเรื่องที่พัก 
และการเดินทางรับ ส่ง จัดเตรียมของที่ระลึกมอบแขกอาคันตุกะ ในระดับเขตพ้ืนที่ ประชาสัมพันธ์ท าข่าว 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เผยแพร่ผลงานวิชาการจัดเก็บข้อมูลและจัดท าเป็นคลังข้อมูลด้านการด าเนินงาน 
คลังข้อมูลข่าว จัดท าคลังภาพ ประสานงานสถานีวิทยุโทรทัศน์ ชุมชน การประสานงานและจัดท าท าเนียบ 
ศิษย์เก่าและบัณฑิตกิตติมศักดิ์ และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน และ
การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีมาตรฐาน
และแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ปีการศึกษา 2566  งานกิจการพิเศษ ได้มีการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน
ทั้งสิ้น 4 เรื่อง  ดังนี้ 
 1. การบันทึกภาพกิจกรรม  (สขอ.03-001)  
 2. การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ  (สขอ.03-002) 
 3. การผลิตสื่อประชาสัมพันธ (ออนไลน)  (สขอ.03-003)  
 4. การจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความรว่มมือทางวิชาการ (MOU)  (สขอ.03-004) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบันทึกภาพกิจกรรม 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03-001 

 
วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการบันทึกภาพกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นในเขตพื้นท่ีอุเทนถวายและกิจกรรมอื่นท่ี
ได้รับมอบหมาย เพื่อจัดเก็บและเผยแพร่กิจกรรมออกสู่สังคมท่ัวไป 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ภาพถ่ายผลงานอย่างน้อยร้อยละ 80 ได้น าไปใช้ในการเผยแพร่กิจกรรมของเขตพื้นท่ีอุเทนถวายสู่สาธารณะ 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการบันทึกภาพกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นท้ังในและนอกเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับแจ้ง
เรื่องถ่ายภาพ การเตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ การปฏิบัติงานระหว่างถ่ายภาพ การจัดเก็บภาพ การคัดเลือกภาพ
เพื่อจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมท่ีเกิดขึ้นในเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย หรือ กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับเขตพื้นท่ี  
อุปกรณ์ถ่ำยภำพ หมายถึง กล้องถ่ายรูปดิจิตอล อุปกรณ์หน่วยความจ าในกล้อง และแบตเตอรี่ของกล้อง หรือ 
สมาร์ทโฟนท่ีสามารถถ่ายภาพด้วยความละเอียดสูงได้ 
กำรถ่ำยภำพ หมายถึง การบันทึกเหตุการณ์ สถานท่ี บุคคล ด้วยกล้องถ่ายภาพ หรืออุปกรณ์อื่นใดท่ีสามารถ
บันทึกภาพได้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำงำนกิจกำรพิเศษ : พิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ ตรวจสอบข้อมูลภาพ 
เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกำรพิเศษ : รับข้อมูลการขอใช้บริการ เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ บันทึกภาพจนเสร็จส้ิน
กิจกรรม พร้อมสร้างอัลบั้มในไลน์กลุ่ม จัดเก็บภาพให้เป็นระบบในเครื่องคอมพิวเตอร์  คัดเลือกภาพ  
เขียนข้อมูลประกอบภาพ น าข้อมูลและภาพท่ีสมบูรณ์ลงเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ไฟล์ภาพ
กิจกรรม 

งานกิจการพิเศษ 

 

- คอมพิวเตอร์/Google 
drive  

- ตลอดไป - จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 
เป็นหมวดหมู่ ต้ังชื่อตาม 
กิจกรรม/โครงการ วัน เดือน ปี ท่ี
จัดกิจกรรม/โครงการ 

แบบขอรับ
บริการงาน

กิจการพิเศษ 

งานกิจการพิเศษ 

 

- อาคาร7 ชั้น1 

 

- 1 ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 

 
 

 

 

http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3


ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 

 
 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ/แบบค าขอรับ
บริการ  จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่ง
กรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล 
และอื่นๆ  

10 นาที แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการพิเศษ 

2 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 
 

หัวหน้างานกิจการพิเศษรับทราบและ
มอบหมายงาน 

5 นาที  

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ เช่น กล้องถ่ายภาพ
และสมาร์ทโฟน ให้พร้อมส าหรับการถ่ายภาพ
โดย ตรวจสอบหน่วยความจ าให้มีพ้ืนที่
เพียงพอ และตรวจสอบพลังงานในแบตเตอรี่ 

10 นาที  

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 

บันทึกภาพจนเสร็จสิ้นกิจกรรมพร้อมสร้าง
อัลบั้มรูปในไลน์กลุ่ม เช่น กิจกรรมของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ฯ จะสร้างอัลบั้มโดยต้ังชื่อ
อัลบั้มให้สอดคล้องกับกจิกรรม เพ่ือสมาชิกใน
กลุ่มสามารถน าภาพไปใช้ได้ 

ตามระยะ 
เวลาของ
กิจกรรม 

 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 จัดเก็บภาพให้เป็นระบบในคอมพิวเตอร์และ 
Google Drive โดยต้ังชื่อโฟลเดอร์ส าหรับเก็บ
ภาพให้สอดคล้องกับกิจกรรม และใส่ วัน 
เดือน ปี ท่ีจัดกิจกรรมก ากับไว้ด้วย 

30 นาที ไฟล์ภาพ
กิจกรรม 

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 คัดเลือกภาพที่เหมาะสมและท าการปรับแต่ง
แสงให้สวยงามพร้อมส าหรับการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

60 นาที  

7 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

เขียนข้อมูลประกอบภาพกิจกรรมและสง่ให้
หัวหน้างานกิจการพิเศษตรวจสอบและแก้ไข 
 

30 นาที  

8 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 

 
 
 
 
 
 

 

กลั่นกรองและตรวจสอบเน้ือหาข้อมูล
ประกอบกิจกรรม  
การแก้ไข  ส่งกลับไปที่เจ้าหน้าท่ีงานกิจการ
พิเศษ ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข 
ไมแ่ก้ไข ส่งให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษน า
ข้อมูลเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ  
ตามความเหมาะสม 

ไม่เกิน 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 

 
   

 
 

   

เริ่มต้น 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ 

เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพ 

บันทึกภาพจนเสร็จสิ้นกิจกรรม 
พร้อมสร้างอัลบั้มในไลน์กลุ่ม 

จัดเก็บภาพให้เป็นระบบ          
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เขียนข้อมูลประกอบภาพ 
 

คัดเลือกภาพ 

หัวหน้างานรับทราบและ
มอบหมายงาน 

1 

ไม่มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

ตรวจสอบ
ข้อมูลและภาพ 



ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

      

9 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 
 
 

 น าข้อมูลที่สมบูรณ์และภาพที่คัดเลือกแล้ว 
ลงเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ 
ตามความเหมาะสม เช่น ไลน์กลุ่มต่าง ๆ  
เพจวิทยาเขตอุเทนถวาย เว็บไซต์ส านักงาน
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย เป็นต้น 

20 นาที  

   
 
 

   

 

สิ้นสุด 

น าข้อมูลและภาพที่สมบูรณ์ 
ลงเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

ตามความเหมาะสม 

1 



มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์  

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03- 002 

 
วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการออกแบบผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ เพื่อประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ช้ินงานส่ือประชาสัมพันธ์ที่ออกแบบและน าไปใช้งานจริง อย่างน้อย 30 ช้ินต่อป ี 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ ครอบคลุม การรวบรวมข้อมูลรายละเอียดการจัดท าส่ือ 
ประเภทของส่ือท่ีผลิต การจัดเก็บช้ินงาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  สื่อประชำสัมพันธ์ หมายถึง ป้ายไวนิล ป้ายโปสเตอร์ Roll up แบนเนอร์ แผ่นพับ ใบปลิว 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

หัวหน้ำงำนกิจกำรพิเศษ : รับทราบและพิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ โดยใหข้้อมูล
รายละเอียดในการออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ กล่ันกรองและตรวจสอบความถูกต้องและความสวยงาม  

เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกำรพิเศษ : รับข้อมูลรายละเอียดงานจากหัวหน้างานกิจการพิเศษ ด าเนินการออกแบบส่ือ
ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ป้ายไวนิล ป้ายโปสเตอร์ Roll up แผ่นพับ และ ใบปลิว ส่งผลงานท่ีออกแบบให้หัวหน้า
งานกิจการพิจารณา หากไม่แก้ไขน าผลงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม เช่น 
Page Face Book, เว็บไซต์, ไลน์กลุ่ม ฯลฯ และ จัดเก็บช้ินงานท่ีเป็นต้นฉบับในเครื่องคอมพิวเตอร์/Google 
Drive ให้เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการค้นหา โดยต้ังช่ือตามงาน และ ใส่ วัน เดือน ปี ท่ีออกแบบช้ินงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : -  

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 
 
 

เอกสำรบันทึก :  
ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ผลงานที่
ออกแบบ 

งานกิจการพิเศษ - คอมพิวเตอร์/Google 
drive  
 

5 ป ี จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

แบบขอรับ
บริการงาน

กิจการพิเศษ 

งานกิจการพิเศษ 

 

- อาคาร7 ชั้น1 

 

- 1 ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 

 
 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เก่ียวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 รับข้อมูลการขอใช้บริการ/แบบค าขอรับ
บริการ  จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ค าสั่ง
กรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์  ไลน์ บุคคล และ
อื่นๆ เพ่ือจัดเก็บสถิติการปฏิบัติงาน  

10 นาที/ครั้ง แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการ
พิเศษ 

2 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 หัวหน้างานกิจการพิเศษรับทราบและ
มอบหมายงานโดยให้ข้อมูลรายละเอียดในการ
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์  
 

15 นาที  

3 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 
 

 
 

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ป้ายไวนิล 
ป้ายโปสเตอร์ Roll up แผ่นพับ และ ใบปลิว 
ตามข้อมูลและประเภทของสื่อประชาสัมพันธ์
ที่ผู้รับบริการต้องการ 

3 ชั่วโมง/ชิ้นงาน 
 

 

4 หัวหน้างาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องและ
ความสวยงาม 
  แก้ไข ส่งกลับไปให้เจ้าหน้างานกิจการพิเศษ
ที่แก้ไข 
  ไม่แก้ไข ส่งเผยแพร่ในช่องทางต่าง ๆ ตาม
ความเหมาะสม / ส่งให้ผูร้ับบริการเพ่ือสัง่ผลิต
ต่อไป 

ไม่เกิน 1 ชั่วโมง  

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางต่างๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น Page Face Book, 
เว็บไซต์, ไลน์กลุ่ม ฯลฯ 
 

15 นาที/ชิ้นงาน  

6 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 

 

จัดเก็บชิ้นงานที่เป็นต้นฉบับในเครื่อง
คอมพิวเตอร์/Google Drive ให้เป็นหมวดหมู่
เพ่ือสะดวกในการค้นหา โดยต้ังชื่อตามงาน 
และ ใส่ วัน เดือน ปี ท่ีออกแบบชิ้นงาน 
 

30 นาที/ครั้ง ผลงานที่
ออกแบบ 

   
 

 

   

 

เร่ิมต้น 

รับข้อมูลการขอใช้บริการ 

มอบงานและให้ข้อมูล
รายละเอียดในการออกแบบ

สื่อประชาสัมพันธ์ 

ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์
ได้แก่ ปา้ยไวนิล ป้ายโปสเตอร์  

Roll up แผ่นพับ ใบปลิว 

ตรวจสอบ 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ 

สิ้นสุด 

จัดเก็บชิ้นงานให้เป็นระบบ
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 



 

มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03-003 

 
วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ในรูปแบบออนไลน์ 
เพื่อประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ช้ินงานส่ือประชาสัมพันธ์ออนไลน์ท่ีออกแบบบและน าไปใช้งานจริง อย่างน้อย 80 ช้ินต่อปี 

ขอบเขตงำน : การผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ออนไลน์ เป็นการประชาสัมพันธ์ของเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
ส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัติ หรือประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม 
และสามารถรับรู้ถึงกระบวนการด าเนินงานต้ังแต่กรอบแนวคิด การน าเสนอ การผลิต 
จนถึงกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  Facebook Fanpage หมายถึง หน้าเพจ (Page) ท่ีทาง Facebook พัฒนาขึ้นมาเพื่อให้คุณสามารถ 
น าไปใช้ประชาสัมพันธ์ หรือถ่ายทอดเรื่องราวต่าง ๆ ท่ีต้องการ เช่น แจ้งข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม แนะน า 
ผลิตภัณฑ์ สินค้า บริการ หรือเผยแพร่ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ท่ีสนใจ หรือก าลังมองหาในส่ิงต่างๆ นั้น  
สามารถใช้ Fanpage ได้ท้ังในเชิงธุรกิจ การตลาด การบริการ การศึกษา ให้ความรู้ บันเทิง ฯลฯ 
Line หมายถึง แอพพลิเคช่ันท่ีผสมผสานบริการ Messaging และ Voice Over IP น ามาผนวกเข้าด้วยกัน 
จึงท าให้เกิดเป็นแอพพลิช่ันท่ีสามารถแชท สร้างกลุ่ม ส่งข้อความ โพสต์รูปต่าง ๆ 
หรือจะโทรคุยกันแบบเสียงก็ได้ โดยข้อมูลท้ังหมดไม่ต้องเสียเงิน หากใช้งานโทรศัพท์ท่ีมีแพคเกจอินเทอร์เน็ต 
และสามารถใช้งานร่วมกันระหว่าง iOS และ Android รวมทั้งระบบปฏิบัติการอื่น ๆ ได้อีกด้วย 
เว็บไซต์ หมายถงึ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงานอาศัยเว็บไซต์เป็นแหล่งท่ีเก็บรวบรวมข้อมูล 
เอกสารและส่ือประสมต่าง ๆ เช่น ภาพ เสียง ข้อความ ของหน่วยงาน 

หน้ำที่ควำม 
รับผิดชอบ :  

หัวหน้างานกิจการพิเศษ : รับทราบและพิจารณามอบหมายงานให้เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ กล่ันกรอง
และตรวจสอบความถูกต้อง สวยงาม และเหมาะสมก่อนน าเผยแพร่ในช่องทางต่างๆ 

เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษ : รับข้อมูลรายละเอียดของงาน ด าเนินการออกแบบส่ือโดยพิจารณาจากข้อมูลท่ี
ได้รับ ส่งผลงานท่ีออกแบบให้หัวหน้างานกิจการพิจารณา หากไม่แก้ไขน าผลงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม และ จัดเก็บช้ินงานท่ีเป็นต้นฉบับในเครื่องคอมพิวเตอร์/Google Drive ให้
เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการค้นหา โดยต้ังช่ือตามงาน และ ใส่ วัน เดือน ปี ท่ีออกแบบช้ินงาน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560    
 http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบขอรับบริการงานกิจการพิเศษ 
 

  

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/010/24.PDF
http://web.krisdika.go.th/law_01.jsp?head=3&item=3


มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ (ออนไลน์) 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03-003 

 
วันที่บังคับใช ้
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบัติ 
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งที่ : 1 
(25/01/2567) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ไฟล์งานที่ท า งานกิจการพิเศษ - Google drive  - 5 ป ี - จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

แบบขอรับ
บริการงาน
กิจการพิเศษ 

งานกิจการพิเศษ 

 

- อาคาร7 ชั้น1 

 

- 1 ปี - จัดเก็บเอกสารในแฟ้ม 
 ตามปี พ.ศ. 

 
 

  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที ่
เก่ียวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 

รับข้อมูลจากผู้ขอใช้บริการ/แบบค าร้องขอรับ 
บริการ จากช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ค าสั่งกรรมการต่าง ๆ  โทรศัพท์ ไลน์ บุคคล 
และอื่นๆ เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษ 
รวบรวมข้อมูลรายละเอียดในการประชาสัมพันธ์
ออนไลน์  

30 นาที แบบค าร้องขอ 
รับบริการ 
ข้อมูลจากหน่วย
งานต่างๆ 

2 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
ฃ 

ผลิตสื่อในรูปแบบที่เหมาะสม 
โดยพิจารณาจากข้อมูลที่ได้รับ 
ว่าควรออกแบบอย่างไร 
จากน้ันด าเนินการออกแบบ 
โดยใช้โปรแกรมช่วยออกแบบที่ไม่เสียค่าใช้จ่าย 

60นาที/ชิ้น 
งาน 

 

3 หัวหน้างานกิจ
การพิเศษ 

 
 

 หัวหน้างานกิจการพิเศษท าการกลั่นกรองและ 

ตรวจสอบความถูกต้อง สวยงาม เหมาะสม 

แก้ไข ส่งกลับไปให้เจ้าหน้าท่ีแก้ไข 
ไม่แก้ไข ส่งไปกระบวนการผลิตของสื่อแต่ละ 
ประเภท 

5 นาที/ครั้ง  

4 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในช่องทางออนไลน์ 
1 Facebook Page วิทยาเขตอุเทนถวาย 
https://www.facebook.com/PRUthentha
wai 
2 เว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่  
3 เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
4 ไลน์กลุ่มภายใน 

ไม่เกิน 30 
นาที/ช่อง 

ทาง 

 

5 เจ้าหน้าท่ีงาน
กิจการพิเศษ 

 
 

 

 

เจ้าหน้าท่ีงานกิจการพิเศษเก็บชิ้นงานที่เป็น 
ต้นฉบับให้เป็นหมวดหมู่ 
ในจัดเก็บข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือความสะดวกในการค้นหาเพ่ือใช้งานภาย 
หลัง โดยต้ังชื่อไฟล์ชิ้นงานตามงาน และใส่ วัน 
เดือน ปี ท่ีจัดท าไว้ด้วย 

30 
นาที/ครั้ง 

ไฟล์งานที่ท า 

   
 
 

   

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูลรายละเอียด 
ในการประชาสัมพันธ์ 

ผลิตสื่อ 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ในช่องทางออนไลน์ 

จัดเก็บชิ้นงานให้เป็นระบบ 

ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

สิ้นสุด 



 

มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03-004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัต ิ

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบตั ิ
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นแนวทางประกอบการจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมทางวิชาการ (Memorandum of 
Understanding : MOU) กับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการ (ร้อยละ 90) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการเสนอจัดท าร่างบันทึกความเข้าใจ (MOU) ตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล จัดท าร่างบันทึกความเข้าใจว่า
ด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ส่งร่างรายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ 
MOU ไปยังส านักงานกฎหมาย เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม ในส่วนที่เกี่ยวข้องด้านกฎหมาย การ
ปรับแก้ไขเอกสารจนได้บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ที่ผู้บริหารเห็นชอบให้
ด าเนินการ ประสานคู่สัญญาเพ่ือท าการลงนามใน MOU ตลอดจน น าส่งเอกสารบันทึกความเข้าใจว่าด้วย
ความร่วมมือทางวิชาการ MOU ฉบับจริงและจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ  

ค ำจ ำกัดควำม :  “MOU” หมายถึง Memorandum of Understanding หรือ บันทึกความเข้าใจทางวิชาการ เป็นรูปแบบ 
การจัดท าหนังสือที่แสดงความประสงค์ของบุคคลหรือนิติบุคคลสองฝ่ายหรือมากกว่านั้น ที่จะท าความร่วมมือ
กัน โดยเต็มใจที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีระบุมีการวางแผน ท ากิจกรรมร่วมกันในภาพกว้าง โดยไม่ถือว่าเป็น
สัญญา ผูกมัดใด ๆ (non-legally binding agreement) เนื่องจากไม่มีสภาพบังคับ หากไม่ปฏิบัติตาม เป็น
เพียงการแสดงเจตนาที่แน่วแน่ของผู้ลงนามว่าจะปฏิบัติตามเนื้อหาที่ระบุไว้ใน MOU ซึ่งปกติใช้ส าหรับความ
ตกลงที่มีขอบเขตจ ากัดหรือมิได้มีลักษณะเป็นการถาวร หรือใช้เป็นหลักฐานยืนยันถึงการสนับสนุนการท างาน
ร่วมกัน การให้ความช่วยเหลือด้านทรัพยากร องค์ความรู้ และบุคลากร ระหว่างหน่วยงาน 
 

หน้ำที่ควำม 
รับผิดชอบ :  

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบในการจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU 
ผู้อ านวยการ : พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU และหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ส านักงานกฎหมายในการตรวจสอบร่างฯ และ พิจารณารายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU ที่ปรับปรุง/แก้ไข ตามข้อเสนอแนะจากส านักกฎหมายเรียบร้อยแล้ว และหนังสือ
เสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดี 
ส านักงานกฎหมาย : ท าการตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม และ ให้ข้อเสนอแนะในส่วนที่เกี่ยวข้องด้าน
กฎหมาย 
หัวหน้างานกิจการพิเศษ : รวบรวมข้อมูลในการจัดท าร่างรายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ
ทางวิชาการ MOU และเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่ฯ พิจารณาลงนาม 
เจ้าหน้าที่งานกิจการพิเศษ : จัดท าหนังสือส่งร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ไป
ยังส านักกฎหมาย จัดท าหนังสือน าส่งเอกสารบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ให้
มหาวิทยาลัยเพื่อเสนอขอความเห็นชอบจากอธิการบดี เมื่อเอกสารผ่านการลงนามแล้ว น าส่งเอกสารบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU ฉบับจริงให้มหาวิทยาลัยและหน่วยงานคู่สัญญา และ
จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับในรูปแบบไฟล์ใน Google Drive  



มทร. ตะวันออก 
สนง.ขท.พื้นที่อุเทนถวาย 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

รหัสเอกสาร 
2566 

สขอ.-03-004 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
25/01/2567 เขียนโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คล้ายสมบัต ิ

ควบคุมโดย : น.ส.ณัฏฐพัชร์ คลา้ยสมบตั ิ
อนุมัติโดย : นางนิตยา เพียงตา 

แก้ไขครั้งท่ี : - 

เจ้าหน้าที่งานบริหารทรัพย์สินฯ : ติดต่อประสานงานหน่วยงานคู่สัญญาทั้งสองฝ่าย เพ่ือท าการลงนามใน
บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : ขอแจ้งซักซ้อมแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ (ร่าง) กฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ และการตรวจสอบบันทึกความเข้าใจ (MOU : Memorandum of 
Understanding) หรือบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA : Memorandum of Agreement) 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
https://drive.google.com/file/d/1z1xhKIFYecpMBZdp4ytsDDShapfpoKIb/view?usp=sharing 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

 
เอกสำรบันทึก : 

 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

ส าเนาคู่ฉบับ 
MOU และ
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานกิจการพิเศษ - Google drive  - ตามข้อตกลง - จัดเก็บไฟล์ใน Google drive 

 

  

https://drive.google.com/file/d/1z1xhKIFYecpMBZdp4ytsDDShapfpoKIb/view?usp=sharing


ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 หัวหน้างาน 
กิจการพิเศษ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่อุเทนถวาย  ในการจัดท าร่างรายละเอียด
บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU รวบรวมข้อมูล จัดท าร่างบันทึก
ความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ 
MOU เตรียมเอกสารที่ เกี่ยวข้องและจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ส านักงานกฎหมาย
ในการตรวจสอบร่างบันทึกความร่วมมือทาง
วิ ชาการ  MOU เพื่ อ เสนอให้ ผู้ อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีฯ พิจารณา 

7 - 10 วัน -ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วย
ความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง 
MOU 

2 ผู้อ านวยการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย
พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU และหนังสือขอความ
อนุเคราะหส์ านักงานกฎหมายในการตรวจสอบ
ร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU  

เห็นชอบ ลงนามในหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อใหง้านกิจการพิเศษ
ด าเนินการตรวจสอบ แก้ไข 

1 - 2 วัน -ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 
-หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง 
MOU 

3 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 
 

 
 

   
 
 
 
 
 

ส่งร่างรายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วย
ความร่วมมือทางวิชาการ MOU ไปยังส านักงาน
กฎหมาย 
 

1 วัน -หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง 
MOU 
-ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

4 ส านักงาน
กฎหมาย 

 

 
 

 
 
 
 

ส านักงานกฎหมาย ท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสม และ ให้ข้อเสนอแนะในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องด้านกฎหมาย 
 

7-14 วัน -ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

   
 
 

   

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

ตรวจสอบร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ

ทางวิชาการ MOU 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู จัดท ารา่ง
บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ MOU 

พิจารณา 

ส่งร่างบันทึกความเข้าใจ
ว่าด้วยความร่วมมือทาง

วิชาการ MOU 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

5 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข ร่างบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU
ตามข้อเสนอแนะของส านักกฎหมาย และจดัท า
หนังสือเพื่อเสนออธิการบดี ให้ความเห็นชอบ 
ร่างบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU ผา่นผู้อ านวยการส านักงานเขต
พืน้ท่ีอุเทนถวาย 

1 วัน -หนังสือเสนอ
อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ 
-บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

6 ผู้อ านวยการ 
 

                                      
                                        

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพท้ืนท่ีอุเทนถวาย
พิจารณารายละเอียดบันทึกความเข้าใจว่าด้วย
ความร่วมมือทางวิชาการ MOU ทีป่รับปรุง/
แก้ไข และหนังสือเสนออธิการบด ี
 
เห็นชอบ ลงนามในหนังสือ 
 
ไม่เห็นชอบ ส่งคืนเพื่อใหง้านกิจการพิเศษ
ด าเนินการตรวจสอบ แก้ไข 
 

3 วัน -หนังสือเสนอ
อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ 
-บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

7 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือเสนออธิการบดีเพื่อให้ความ
เห็นชอบ บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ
ทางวิชาการ MOU พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องไป
ยังมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 

 -หนังสือเสนอ
อธิการบดีให้ความ
เห็นชอบ 
-บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

8 อธิการบด ี
 

                                      
                                        

 
 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณารายละเอียดบนัทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทางวิชาการ MOU 
 
เห็นชอบ ส่งกลับไปเขตพื้นท่ีเพื่อด าเนินการจดั
พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความร่วมมือ
ทางวิชาการ MOU 
 
ไม่เห็นชอบ ยุตเิรื่อง 

3 วัน -บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

9 เจ้าหน้าท่ี 
งานบริหาร 
ทรัพย์สินฯ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทรัพยส์ินฯ ตดิต่อ
ประสานงานหน่วยงานคู่สญัญาทั้งสองฝ่าย เพื่อ
ท าการลงนามในบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU 

3 วัน -บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

   
 
 

   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานงานคู่สัญญาท าการ
ลงนามใน บันทึกความเข้าใจ

ว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU 

 

พิจารณา 

ด าเนินการปรับปรุงแกไ้ขร่าง
บันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ

ร่วมมือทางวิชาการ MOU 
 

น าส่งบันทึกความเข้าใจว่า
ด้วยความร่วมมือทาง

วิชาการ MOU 

พิจารณา 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที ่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

10 เจ้าหน้าท่ี 
งานกิจการ 

พิเศษ 

 
 
 
 
 
 

 
 

น าส่งเอกสารบันทึกความเข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทางวิชาการ MOU ฉบับจริงให้
มหาวิทยาลยัและหน่วยงานคู่สญัญา และจดัเก็บ
ส าเนาคู่ฉบับในรูปแบบไฟล์ใน Google Drive 

3 วัน -บันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความ
ร่วมมือทาง
วิชาการ MOU  
-ไฟล์ส าเนาคู่ฉบับ 

   
 
 
 

   

 

 

น าส่งเอกสารบันทึกความ
เข้าใจว่าด้วยความร่วมมือทาง
วิชาการ MOU ฉบับจริงและ

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ  
 

สิ้นสุด 


