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ข้ันตอนการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MoU) 

คณะวิทยาศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 

ระยะท่ี 1 การประสานงานกับคูสัญญา 

1.1 ผูใชบริการศึกษาตัวอยาง MoU และ Download ไฟล Template ไดท่ีเวปไซต

http://www.sci.ku.ac.th:8000/scintaff/mou หรือติดตอ  

คุณรัฐพันธ  ตรงวิวัฒน โทรภายใน 646121 Email: rattapan.t@ku.ac.th 

1.2 ผูใชบริการจัดทําราง MoU และสงใหสถาบันคูสัญญาพิจารณาปรับแก 

1.3 สถาบันคูสัญญาแกไขราง MoU และสงใหผูใชบริการ 

 

ระยะท่ี 2 การพิจารณาราง MoU โดย มก. 

2.1 ผูใชบริการจัดทําบันทึกขอความขอทํา MoU ผานหัวหนาภาควิชาและแนบราง MoU สงใหคณะฯ 

2.2 สงบันทึกขอความและเอกสารแนบมาท่ีหนวยสารบรรณสํานักงานเลขานุการคณะฯ 

2.3 หนวยวิเทศสัมพันธจัดทําแบบฟอรมและบันทึกขอความสงสํานักงานอธิการบดี (กองวิเทศสัมพันธหรือ

สํานักงานกฎหมาย มก.) เพ่ือขอใหพิจารณาเนื้อหา MoU 

2.4 สํานักงานอธิการบดีพิจารณาเนื้อหา MoU และสงเรื่องกลับมายังคณะเพ่ือแกไข 

2.5 หนวยวิเทศสัมพันธประสานงานกับผูใชบริการและสถาบันคูสัญญาเพ่ือขอแกไขราง MoU 

2.6 หนวยวิเทศสัมพันธสงราง MoU ท่ีแกไขแลวกลับไปใหสํานักงานอธิการบดี 

2.7 สํานักงานอธิการบดีเสนอรักษาการอธิการบดี มก. ใหความเห็นชอบราง MoU 

2.8 สํานักงานอธิการบดีจัดทําหนังสือมอบอํานาจใหคณบดีเปนผูลงนาม (กรณีลงนามในระดับคณะฯ) 

 

ระยะท่ี 3 การลงนามใน MoU 

3.1 หนวยวิเทศสัมพันธประสานงานกับผูใชบริการวาจะจัดพิธีลงนามหรือใชวิธีจัดสงเอกสารไปทางไปรษณีย 

3.2 การจัดพิธีลงนาม 

 1) ประสานงานกับผูมีอํานาจลงนามของ มก. และหนวยงานคูสัญญาเพ่ือนัดหมายจัดพิธีลงนาม 

 2) ประสานงานกับสํานักงานอธิการบดีหรือศูนยบริการคณะวิทยาศาสตรเพ่ือจัดสถานท่ีลงนาม 

 3) เรียนเชิญผูมีอํานาจลงนามและผูเก่ียวของเขารวมในพิธีลงนาม MoU 

 4) จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณอํานวยความสะดวกในพิธีลงนาม MoU 

 5) จัดพิธีลงนาม MoU 

 6) จัดเก็บตนฉบับ MoU ท่ีลงนามแลวไว ณ สํานักงานอธิการบดีหรือคณะวิทยาศาสตร 

http://www.sci.ku.ac.th:8000/scintaff/mou
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3.3 การลงนามแลวจัดสงเอกสารไปทางไปรษณีย 

 1) หนวยวิเทศสัมพันธเสนอ MoU ใหผูบริหาร มก. หรือผูบริหารคณะลงนาม 

 2) หนวยวิเทศสัมพันธสง MoU ท่ีลงนามแลวไปทางไปรษณียใหสถาบันคูสัญญาลงนาม 

 3) สถาบันคูสัญญาลงนามใน MoU แลวสงกลับใหคณะทางไปรษณีย 

 4) จัดเก็บตนฉบับ MoU ท่ีลงนามแลวไว ณ สํานักงานอธิการบดีหรือคณะวิทยาศาสตร 

3.4 ขอมูล MoU ท่ีลงนามเรียบรอยแลวจะจดัเก็บไวในระบบ Internet โดยสามารถเขาดูไดท่ี 

 1) เวปไซตงานวิเทศสัมพันธ คณะวิทยาศาสตร 

 http://www.sci.ku.ac.th:8000/scintaff/mou 

2) เวปไซตฐานขอมูล Partnership Database ของกองวิเทศสัมพันธ มก. 

 http://iad.intaff.ku.ac.th/relation/index.php 
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