
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การจัดส่งบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างหน่วยงานไปจัดเก็บที ่ม.บูรพา (บางแสน) 

 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 
 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MOU) ฉบับจริง ๑ ชุด 

  ท าบันทึกข้อความน าส่ง
ข้อตกลงฯ จ านวน ๑ ฉบับ  

 ๑.ท าบันทึกข้อความส่งผอ.
กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี (ข้อตกลงฉบับ
จริง ๑ ชุด) 

 ๒. ส่งส าเนาข้อตกลงฯ ๑ 
ชุดให้กองบริหารวิทยาเขต
จันทบุรี  
 

 บันทึกข้อความและ
ข้อตกลงความ
ร่วมมือระหว่าง
หน่วยงาน (MOU)  

 
๑ ชม. 

 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 

 
ตรวจสอบ  

 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 

 
 
 

 บันทึกข้อความและ
ข้อตกลงความ
ร่วมมือระหว่าง
หน่วยงาน (MOU) 

 
 
 

 

 
๒๐  นาท ี

 
ผู้อ านวยการกอง

บริหารฯ 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 ตรวจสอบบันทึกข้อความ 
ส่งผอ.กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี (ข้อตกลงฉบับ
จริง ๑ ชุด) 
 

 บันทึกข้อความและ
ข้อตกลงความ
ร่วมมือระหว่าง
หน่วยงาน (MOU) 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

 
 

คณะฯ และ 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 

 
 

  
คณบดีลงนาม 

 เสนอบันทึกข้อความเพ่ือ 
ลงนาม 

 ส่งกลับธุรการคณะฯ 
 
 
 

 บันทึกข้อความและ
ข้อตกลงความ
ร่วมมือระหว่าง
หน่วยงาน (MOU) 
 

๑  วัน 



ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอลงนาม 
ปรียาภรณ์  พาทีชอบ 
 

  
        น าส่งเอกสาร 

 

 ๑.ส่งข้อบันทึกข้อความ
และข้อตกลงฉบับจริง ๑ 
ชุด ให้ส านักงานอธิการบดี  
ม.บูรพา  

 ๒. น าส่งส าเนาข้อตกลงฯ 
๑ ชุด  
ให้กองบริหารวิทยาเขต
จันทบุรี 

 ๓.คณะฯ จัดเก็บส าเนา
ข้อตกลงฯ ในแฟ้ม MOU  

 บันทึกข้อความและ
ข้อตกลงความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงาน 
(MOU) 
 

๑  วัน 

รวมระยะเวลาในการด าเนินการทั้งสิ้น ภายใน ๓ วัน 
  

 

 

 

 

 

ผู้จัดท า ผู้ตรวจ ผู้อนุมัติ แก้ไขครั้งท่ี/วันเดือน
ปี 

นางสาวปรียาภรณ์  พาทีชอบ นางสาวพัชรี  ปัญญาเลิศศรัทธา นายวศิน  ยุวนะเตมีย์  

    

 

หมายเหตุ   

กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง ข้อบังคับ ประกาศ หรือ ระเบียบ รวมทั้งขั้นตอนการในการปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการปรับปรุง
แผนขั้นตอนปฏิบัติการเดิม โดยระบุ วัน เดือน ปี และครั้งท่ี ลงในเอกสารทุกครั้งที่มีการแก้ไข 


