
 

 

แนวปฏิบัติการดําเนินขอลงนาม และการจัดพิธีลงนาม 

ในบันทึกความรวมมือทางวิชาการ  

ของ 

ศูนยวิจัยขาวลานนา มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

โดย 

 

นางสาวสิฏฐฐินี  ธรรมเทศน 

นักจัดการงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานดานงานสํานักงาน 

  



คํานํา 
 

 แนวปฏิบัติการจัดการดําเนินขอลงนาม และการจัดพิธีลงนามในบันทึกความรวมมือทางวิชาการฉบับ

นี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวงมมือทางวิชาการ 

ของศูนยวิจัยขาวลานนา ซ่ึงอางอิง และถอดแบบข้ันตอนการดําเนินงานจากบุคลากรกองวิเทศนสัมพันธ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยผูท่ีจะดําเนินการลงนามในบันทึกขอตกลงอ่ืนของศูนยวิจัยขาวลานนา สามารถ

อางอิงข้ันตอนหรือแนวปฏิบัติในฉบับนี้ไดเชนกัน 

 

 

 

 

            นางสาวสิฏฐฐินี  ธรรมเทศน 

        นักจัดการงานท่ัวไป 

  



1. การดําเนินงานดานเอกสารบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 

 
ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ เ จ ร จ า
พูดคุ ยรายละ  เ อียด
ความรวมมือ 

จัดประชุม 2 ฝายคูความรวมมือ โดยพูดคุย
เรื่อง 
- ประเด็นความรวมมือ 
- วัตถุประสงค ขอบเขต การแบงหนาท่ีของ
ความรวมมือ  
- ระยะเวลาความรวมมือ 
- ช่ือผูลงนาม และพยาน 
- วัน เวลาท่ีคาดวาจะจัดพิธีลงนาม 

ผูบริหาร หรือผู ท่ี
ไดรับมอบหมาย
การลงนามของท้ัง 
2 ฝาย 

ระยะเวลาประชุม 
1 วัน 

2 ศูนย วิจัยขาวลานนา 
จั ด ทํา  ( ร า ง )  บัน ทึก
ขอตกลงความรวมมือ 

สง (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือให
หนวยงานคูความรวมมือตรวจสอบ แกไข 
เพ่ิมเติม 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

ควร ใช เ วลาร า ง
พรอมตรวจทาน
ขอมูลไมเกิน 7 วัน 

3 สง (ราง) บันทึกความ
รวมมือใหมหาวิทยาลัย
ต ร ว จ พิ จ า ร ณ า  ใ ห
ขอเสนอแนะ 

เมื่อหนวยงานคูความรวมมือสง (ราง) บันทึก
ข อ ต ก ล งค ว า ม ร ว มมื อ ท่ี ไ ด พิ จ า รณา
ตรวจสอบแลว กลับมาท่ีศูนยฯ เจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ เสนอ (ราง) บันทึกฯ ฉบับน้ันไป
ยังสวนงานท่ีเก่ียวขอของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาใหขอเสนอแนะ หรือรับรอง (ราง) 
บันทึกฯ 
ผานระบบ e-document 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

ดูผังการสงตรวจ 
(ราง) บันทึกฯดัง
เอกสารแนบ 1  
(กรณี น้ีสวนใหญ
จะใชระยะเวลา 2 
อาทิตย)  

4 แจงผลการพิจารณา
การรับรองใน (ราง) บัน
ทึกฯ ไปยังหนวยงาน
คูความรวมมือ 

แจงผลการพิจารณาการรับรองใน (ราง) บัน
ทึกฯ ไปยังหนวยงานคูความรวมมือเพ่ือ
ทราบ และยืนยันการใชบันทึกฉบับดังกลาว 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

ส ง ผ า น อี เ ม ล ผู
ประสานงาน 

5 บันทึกขอมูลลงในระ 
บบ cmu mou online  

เขาระบบ  
https://ird.cmu.ac.th/mis/index.php 
เพ่ือดําเนินการบันทึกคําขอจัดพิธีลงนาม 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

 

5 เสนอเรื่องขอเรียนเชิญ
อธิการบดี หรือผูแทนท่ี
ไดรับมอบหมาย เปนผู
ลงนาม และเขารวมใน
พิธีลงนาม 

- ตรวจสอบวัน เวลาท่ีสะดวกของอธิการบดี 
หรือผูแทน จากเลขานุการ 
• ทําหนังสือไปยังอธิการบดี หรือผูแทน 

โดยสงสํานักงานมหาวิทยาลัย (กรณี
ศูนยฯ ดําเนินการเอง) 

• ทําหนังสือผานกองวิเทศนสัมพันธ กรณี
ท่ีขอความอนุเคราะหกองวิเทศนฯ ชวย
จัดพิธีการ 

• สงกําหนดการ รายช่ือผูรวมงาน คํา
กลาวเปด คํากลาวรายงานใหผูลงนาม
ไปพรอมกับหนังสือเรียนเชิญ 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

-  ผูประสานงาน
หลักกองวิเทศนฯ 
คุณวารุณี คาสตารี 
 
- รายช่ือผูเขารวม, 
คํากลาวเปด, คํา
ก ล า ว ร า ย ง า น 
สามารถสงตามไป
ทีหลังกอนวันพิธี
การไดไมเกิน 7 วัน 
 

https://ird.cmu.ac.th/mis/index.php


ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
5 ทําหนังสือขออนุมัติจัด

พิ ธี ล ง น า ม  แ ล ะ ข อ
อนุมัติในหลักการเบิก
งบประมาณดําเนินการ 

เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดพิธีลง
น า ม  แ ล ะ ข อ อ นุ มั ติ ใ น ห ลั ก ก า ร เ บิ ก
ง บ ป ร ะ ม า ณ ดํ า เ นิ น ก า ร  เ ส น อ ต อ
ผูอํานวยการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
- หนังสือ/หลักฐานเห็นชอบใน (ราง) บันทึก
ฯ จากมหาวิทยาลัย 
- บันทึกขอตกลงความรวมมือท่ีไดรับความ
เห็นชอบ 
- ประมาณการการใชงบประมาณในพิธีลง
นามบันทึกขอตกลงความรวมมือ 
- ผูอํานวยการอนุมัติแลว สงหนังสือพรอม
ประมาณการขอใชงบประมาณใหงานกสน
เงิน เพ่ือขอเบิกงบประมาณ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ระยะเวลาไมควร
เกิน 3 วัน 

6 ทําหนังสือ เรียนเ ชิญ
แขกผูมีเกียรติ 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญแขกผูมี เกียรติ ท่ี
เก่ียวของกับการลงนามในบันทึกขอตกลง
ความรวมมือ (ลวงหนาอยางนอย 14 วัน) 
โดยมีเอกสารแนบดังน้ี 
- กําหนดการ 
- แบบตอบกลับการเขารวมพิธีลงนาม โดย
เพ่ือความสะดวกของการตรวจสอบผูเขารวม
พิธี สําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ให
จัดทําแบบตอบรับใน Google Form และ 
แปลงเปน QR Code โดยแปลงผานเว็บไซต 
cmu.to พรอมลิงคแปะไวดานมุมซายมือ
ของหนังสือเ ชิญ ในสวนของ บุคลากร
ภายนอก หรือหนวยงานคูความรวมมือ ให
แจงรายช่ือตามแบบฟอรมตอบรับ โดยตอง
ระบุเวลาสิ้นสุดการตอบรับ ขอมูลการ
สงกลับแบบตอบรับ และช่ือผูประสานงาน
ใหชัดเจน 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดูข้ันตอนเอกสาร
แนบ 2 

 

  



2. การดําเนินงานข้ันเตรียมการจัดพิธีการลงนามความรวมมือ 
ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ตรวจสอบจํานวนผูเขา 
รวมพิธีลงนาม 

- ตรวจสอบรายช่ือผูเขารวมจาก Google 
form, แบบตอบกลับ 
-  พิ ม พ ร า ย ช่ื อ  โ ด ย แ บ ง เ ป น ฝ า ย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม และฝายคูความ
รวมมือ 
- สงรายช่ือแจงไปยังผูท่ีเก่ียวของหลัก ไดแก 
เ ล ข า ข อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี  ห รื อ ผู แ ท น ,  ผู
ประสานงานของหนวยงานคูความรวมมือ 
หรือกองวิเทศฯสัมพันธ  (กรณีขอความ
อนุเคราะหชวยจัดงาน) 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

กรณี ท่ีแขกเรียน
เ ชิญสํ าคัญยั ง ไม
ตอบกลับภายใน
ระยะ เ วลา ท่ี กํ า  
หนด ใหเจาหนาท่ี
ส อ บ ถ า ม ไ ป ยั ง
เ ล ข า  ห รื อ แขก
ท า น น้ั น  เ พ่ื อ
ตรวจสอบการเขา
รวมพิธี เน่ืองจาก
มีความสําคัญใน
ดานการกลาวช่ือ
ในพิธีลงนาม 

2 จั ด ทําคํ ากล าว เป ด / 
ต อ น รั บ  สํ า ห รั บ
อธิการบดีหรือผูแทน 

รางคํากลาวเปด สําหรับอธิการบดีหรือ
ผูแทน ใหผูอํานวยการพิจารรากอนสงไปยัง
ผูกลาว 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

ดูตัวอยางเอกสาร
แนบ 3 

3 จัดทําคํากลาวรายงาน 
สําหรับผู อํานวยการ 
หรือผูแทนของศูนยฯ ที
จะเปนผูกลาวรายงาน 

รางคํากลาวรายงาน สําหรับผูอํานวยการ 
หรือผูแทนของศูนยฯ ทีจะเปนผูกลาว
รายงาน โดยสงใหผูอํานวยการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

ดูตัวอยางเอกสาร
แนบ 4 

4 ดําเนินการรายละเอียด
ยอยสําหรับใชในพิธีลง
นาม 

- จองหองประชุม (กรณีท่ีใชหองประชุมของ
สวนงานอ่ืน) 
- ปายพิธีลงนาม (backdrop) 
- ปายช่ือผูลงนาม (ใสปายตั้งช่ือพิมพช่ือท้ัง 
2 ดาน) หากแขกรวมงานมีจํานวนนอยใหทํา
ปายตั้งช่ือแขกรวมงานดวย 
- วิดีโอแนะนําหนวยงาน (ถามี) 
- ของท่ีระลึกมอบใหคูความรวมมือ 
- ของท่ีระลึกมอบใหผูรวมงาน (หากมี) 
- อาหารวางรับรองผูรวมงาน สั่งเผื่อเกิน
จํานวนประมาณ 5-10 ช้ิน 
- ปาย QR Code ลงทะเบียนผานระบบ 
CMU mobile สํ า ห รั บ บุ ค ล า ก ร ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
-  ใบลงทะเบียนผู เข ารวมงาน สําหรับ
บุคคลภายนอก (หากทราบช่ือผูเขารวมงาน
ใหใสช่ือใหครบ) 
- ดอกไมตกแตง 
- แฟมลงนามสีมวงโลโกชางทอง (สั่งท่ีกองวิ
เทศน) 
- แฟมคํากลาวเปด/กลาวรายงาน 

 หากหองประชุมมี
จอ ใหทําปายเปน
ไฟล pdf. หากไม
มีใหทําเปนปายนิล
แ บ บ มี รู ต า ไ ก
สํ า ห รั บ แ ข ว น 
ขนาดตามความ
เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง
สถานท่ี 
(ใสโลโกของท้ัง 2 
ฝาย, ระบุช่ือพิธีลง
น า ม ,  ร ะ บุ ช่ื อ
ห น ว ย ง า น 
ระหวางใครกับใคร
, ระบุ วันท่ี และ
สถานท่ี) 



3. การดําเนินงานในพิธีลงนามความรวมมือ 
ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ตั้งโตะสําหรับลงทะเบียน
หนางาน  

ตั้งโตะสําหรับลงทะเบียนหนางาน มีผูดูแล
ประจําโตะอยางนอย 1 คน หากมีการมอบ
ของท่ีระลึก ประจําโตะอยางนอย 2 คน
โดย 
- บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตั้งเปน 
QR Code สําหรับใช cmu mobile สแกน
เขารวมงาน 
- บุคลากรภายนอก วางใบลงทะเบียน+
ปากกาเซ็นช่ือ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ มีเจาหนาท่ีแยก
จากโตะ

ลงทะเบียนอยาง
นอย 1 คน เพ่ือ

เชิญแขกน่ังประจํา
ท่ีท่ีจัดไวตาม

รายช่ือ 

2 การดูแลความเรียบรอย
ภายในงานพิธีการ 

- นําปายแบคดรอปข้ึนดานหลังประธานใน
พิธี 
- เตรียมวางแฟมลงนาม พรอมปากกาลง
นามไวบนโตะ หนาผูลงนามท้ัง 2 ฝาย 
-  หากผูลงนามฝายมหาวิทยาลัยเปน
ประธานกลาวเปดดวย ใหวางแฟมคํา
กลาวเปดบนแฟมลงนามของประธาน 
- ตรวจสอบความพรอมของวิดีโอ (มีผู
ควบคุม 1 คน) 
- เช็ครายช่ือแขกอีกครั้ง เผื่อกรณีมีแขก
สําคัญมารวมงานแตไมไดแจงลวงหนา 

เจาหนาท่ีศูนยฯ เช็คนํ้าหมึกของ
ปากกากอนทุก
ครั้ง, ถอดปลอก
แลวหงายปากกา
ข้ึนเสียบเพ่ือความ
สะดวกเมื่อผูลง

นามดึงออกมาแลว
เซ็น 

3 พิธีลงนาม - พิธีกร 1 คน เปนผูดําเนินการตามสคริป
พิธีกร (กลาวสวัสดี , เปดวิดีโอ (ถามี), 
กลาวรายช่ือแขกสําคัญ, เ ชิญผูกลาว
รายงาน, เชิญประธานกลาวเปด, เชิญท้ัง 
2 ฝายลงนาม, เชิญมอบของท่ีระลึกและ
ถายรูป, กลาวขอบคุณผูรวมงานและ
ประดาศปดงาน) 

เจ าหน า ท่ีศูนยฯ 
หรือเจาหนาท่ีกอง
วิเทศน  (หากขอ
ความอนุเคราะห) 

ดูตัวอยางเอกสาร
แนบ 5 

4 เสร็จสิ้นพิธีการ สงมอบแฟมลงนามใหคูความรวมมือ 1 
ฉบับ ศูนยฯ เก็บไว 1 ฉบับ 
หากมีการ บันทึกในระบบ cmu mou 
online ใหสแกน mou น้ันเขาระบบ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ  

5 เคลียรคาใชจาย เคลียรคาใชจายเงินยืมทดรองจายกับ
เจาหนาท่ีการเงิน 
โดยหากมีเงินสดคงเหลือใหคืนหนวยงาน
ภายใน 10 วัน และจัดสงเอกสารคาใชจาย
ท่ีเกิดข้ึนไมควรเกิน 15 วัน ภายหลังเสร็จ
สิ้นกิจกรรม 

เจาหนาท่ีศูนยฯ  

  

  



 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 

  



เอกสารแนบ 1 
ข้ันตอนการขอพิจารณาลงนาม MOU 

(กรณีดําเนินการของศูนยวิจัยขาวลานนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MOU 

ความรวมมือดานงานวิจัยและการพัฒนา

ผลิตภณัฑจากงานวิจัย หร อความร วมม อท  ผ ก  ื         ื  ี่ ู 

รวมกับสญัญาสนับสนุนทุนวิจยั 

สงกองกฎหมายพิจารณา

ขอความท่ีอาจขัดตอระเบียบ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

สง TLO (สบว.)  พิจารณา

ขอความเก่ียวกับการใช

ประโยชนจากงานวิจยั /

การจดทรัพยสินทางปญญา 

หรือระเบียบท่ีเก่ียวของับ

งานงานวิจัยอ่ืน ๆ 

ศูนยฯ รับคืน (ราง) MOU ท่ีไดรับการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลว 

ความรวมมือดานงานบริการวิชาการ หรือความ

รวมมืออ่ืน ๆ ท่ัวไป เชน การสงเสริมการปลูกขาว 

หรือการยกระดับคุณภาพชีวิตเกษตรกร 

สงกองวิเทศนฯ ผานระบบ MOU 

Online และดําเนินการตามข้ันตอน

ของระบบงาน พรอมกับทําเรื่องเสนอ

ขอผูบริหารมหาวิทยาลัยเปนผูลงนาม

ใน MOU 

จัดพิธีลงนาม MOU 

บันทึก MOU ฉบับสมบูรณท่ีลงนาม

ครบถวนในระบบ MOU Online 



เอกสารแนบ 2 

 
1. สรางขอมูลใน Google form และกอปปลิงคฟอรมนั้นออกมาเพ่ือจะนําไปแปลงในระบบ cmu.to 

 

2. เขาระบบ cmu.to โดยใชอีเมลมหาวิทยาลัยเขาสูระบบ แลวนําลิงคจาก google form มาวางในชอง

ซายมือ และแปลงเปน short URL และ QR Code 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วางล งค จาก     ิ      google form ในช องน        ี้ 

2  
กดเพ  อแปลงล งค     ื่      ิ   

 

3 ได     short URL และ QR Cofe 

4 นํามาใชในหนังสือเรียนเชิญ 



เอกสารแนบ 3 

 
คํากลาวตอนรับ  

โดย            (ช  อผ  กล าว)  ื่  ู           (ต าแหน งผ  กล าว)  ํ      ู                           . 
พิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ  

(ประเด นท  จะลงนาม หร อช  อบ นท กข อตกลง)      ็  ี่          ื  ื่  ั  ึ         
ระหวาง 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ (ช  อค  ความร วมม อ)  ื่  ู        ื   
(ว น  ั เด อนป   ื   ท   ี่จ ด ั  เวลาเร  มต น)      ิ่     

ณ (สถานท  จ         ี่ ัดพ ธ )  ิ ี  

----------------------------------------------------------------------------------------- 
ส วนน  กล าวถ งช  อ และต าแหน ง (กรณ ค  ความร วมม อภาคเอกชน) หร อกล าวเฉพาะต าแหน ง (กรณ หน วยงานร ฐ) เร ยง    ี้     ึ  ื่       ํ          ี ู        ื             ื            ํ          ี        ั     ี  

จากต าแหน งส งท  ส ดในองค กรลงมา     ํ      ู  ี่ ุ             

(ต วอย าง)   ั        

คุณสุโรจน ศิริรัตตานนท  ประธานบริษัท ซีบริงค จาํกัด  

คุณจนัธ ศิริรัตตานนท   กรรมการผูจัดการ 

อดีตคณบดีคณะเกษตรศาสตร 

ผูอํานวยการศูนยวิจัยขาวลานนา ผูบริหารคณะ / สวนงาน 

และแขกผูมีเกียรติทุกทาน คะ 

(ส วนท      ี่ 1: เกร  นน า)   ิ่  ํ   

 ในนามของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ดิฉันมีความยินดีเปนอยางยิ่ง ท่ีไดมาตอนรับ       ทุกทาน ในพิธีลง

นามบันทึกขอตกลงทางวิชาการ เพ่ือพัฒนางานวิจัยดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิตขาว 

ระหวางมหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ บริษัท ซีบริงค จํากัด ในวันนี้ 

(ส วนท      ี่ 2: กล าว    ถ ง ึ ความย นด  ความเช  อมโ ิ  ี       ื่   ยงท  จะม การร วมม อก น   ี่   ี       ื  ั ในคร  งน      ั้  ี้) 

 มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีวิสัยทัศนท่ีวา มหาวิทยาลัยชั้นนําท่ีรับผิดชอบตอสังคมเพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน 

ดวยนวัตกรรม มีการทํางานท่ีเชื่อมโยงกับชุมชน สังคม โดยการสงเสริมการใชประโยชนจากงานวิจัย และ

นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม และการพัฒนาท่ียั่งยืน  

 และในวันนี้ เปนท่ีนายินดีวา ภาคเอกชน ไดเขามามีสวนสนับสนุน และสรางความรวมมือกับ

มหาวิทยาลัย ในการผลักดันใหเกิดการนําองคความรู เทคนิค กระบวนการจากงานวิจัยของมหาวิทยาลัย มาใช

ในการเพ่ิมศักยภาพการผลิต และเพ่ิมคุณภาพขาวใหดียิ่งข้ึน สรางความยั่งยืนในการผลิตพืชท่ีเปนมิตรตอ

สิ่งแวดลอม รวมไปถึงสนับสนุนการบริการวิชาการแกเกษตรกรผูปลูกขาวในอนาคต ซ่ึงตอบโจทยแผนปฏิบัติ

การ AP3: สงเสริมการนํางานวิจัย ตนแบบ นวัตกรรมและองคความรูสูการใชประโยชนท้ังในเชิงสังคมหรือเชิง

พาณิชย ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัย เชียงใหม ระยะท่ี 13  

 

 

ต วอย าง ั       
(ใช ต วหน งส อท  งฉบ บอย างน อยขนาด 20)    ั   ั  ื  ั้   ั                 



(ส วนท      ี่ 3: กล าวอวยพร         ) 

 ดิ ฉัน ขอใหการลงนามความรวมมือในครั้ งนี้  เปนจุดเริ่มตน ท่ีดี  ในความรวมมือระหวาง

มหาวิทยาลัยเชียงใหม และภาคเอกชน ในการรวมกันสงเสริมการใชประโยชนจากงานวิจัยของคณาจารย และ

นักวิจัย เพ่ือการเพ่ิมมูลคาขาว รวมไปถึงการสงเสริมเพ่ือการพัฒนางานวิจัยสูเชิงพาณิชย ตอไป  

(ส วนท      ี่ 4: กล าว    เป ดงาน      ) 

 บัดนี้ไดเวลาสมควรแลว ดิฉัน ขอเปดพิธีลงนามบันทึกความรวมมือทางวิชาการ เพ่ือพัฒนางานวิจัย

ดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิตขาว ระหวาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ บริษัท ซีบริงค จํากัด 

คะ 

 ขอบคุณคะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

  



เอกสารแนบ 4 

 

 
โดย            (ช  อผ  กล าว)  ื่  ู           (ต าแหน งผ  กล าว)  ํ      ู                           . 

พิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ  
(ประเด นท  จะลงนาม หร อช  อบ นท กข อตกลง)      ็  ี่          ื  ื่  ั  ึ         

ระหวาง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ (ช  อค  ความร วมม อ)  ื่  ู        ื   

(ว น  ั เด อนป   ื   ท   ี่จ ด ั  เวลาเร  มต น)      ิ่     
ณ (สถานท  จ         ี่ ัดพ ธ )  ิ ี  

-------------------------------------------------------------------------------- 
ส วนน  กล าวถ ง    ี้     ึ ปรานเป นล าด บแรก ตามด วย      ํ   ั           ช  อ และต าแหน ง (กรณ ค  ความร วมม อภาคเอกชน) หร อกล าวเฉพาะต าแหน ง  ื่       ํ          ี ู        ื             ื            ํ      

(กรณ หน วยงานร ฐ) เร ยงจากต าแหน งส งท  ส ดในองค กรลงมา    ี        ั     ี      ํ      ู  ี่ ุ             

 

(ต วอย าง)  ั       

เรียน รองศาสตราจารย ดร.วินิตา  บุณโยดม รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

คุณสุโรจน ศิริรัตตานนท ประธานบริษัท ซีบริงค จํากัด 

คุณจนัธ ศิริรัตตานนท  กรรมการผูจัดการ 

อดีตคณบดีคณะเกษตรศาสตร  ผูบริหารคณะ / สวนงาน 

และแขกผูมีเกียรติทุกทาน 

(ส วนท      ี่ 1: เกร  นน า)   ิ่  ํ   

 ดิฉัน ในนามของผูมีสวนเก่ียวของในพิธีลงนาม ขอกราบขอบพระคุณรองศาสตราจารย ดร.วินิตา  บุญ

โยดม รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ท่ีไดใหเกียรติมารวมลงนาม และตอนรับผูเขารวมพิธีลงนาม 

บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ เพ่ือพัฒนางานวิจัยดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิต

ขาว ระหวางมหาวิทยาลัยเชียงใหม และ บริษัท ซีบริงค จํากัด ในครั้งนี้ 

(ส วนท      ี่ 2: กล าว    ถ ง ึ ความเป นมาและว ตถ ประสงค ของ         ั  ุ         การร วมม อก น       ื  ั ในคร  งน      ั้  ี้) 

 ศูนยวิจัยขาวลานนา มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนหนวยงานท่ีมีการดําเนินงานตลอดหวงโซการผลิตขาว

ตั้งแต ตนน้ํา กลางน้ํา และปลายน้ํา โดยมีความมุงหวังในการนํางานวิจัยดานขาวท่ีนักวิจัยของศูนยฯ รวมกัน

พัฒนาข้ึนมาใช ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอเกษตรกรในพ้ืนท่ี และเพ่ือใหผูบริโภคไดมีทางเลือกในการบริโภคขาว

เพ่ือสุขภาพท่ีดี ดังนั้น จึงไดรวมมือกับบริษัท ซีบริงค จํากัด ในการดําเนินงานวิจัยเพ่ือพัฒนาปุยทางใบสําหรับ

ขาวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการผลิต และลดตนทุนการผลิตขาวใหแกเกษตรกร 

 การลงนามความรวมมือในครั้งนี้ มีเปาหมายเพ่ือการสงเสริมการผลิตขาวใหมีคุณภาพสูง ลดตนทุน

การผลิต สรางความยั่งยืนในการผลิตขาวอยางเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม รวมถึงสนับสนุนงานวิจัย และการ

บริการวิชาการแกเกษตรกรผูปลูกขาว พรอมท้ังสามารถนําผลงานท่ีเกิดจากความรวมมือนั้นไปขยายผลในเชิง

พาณิชยไดในอนาคต ตอไป 

 

ต วอย าง ั       
(ใช ต วหน งส อท  งฉบ บอย างน อยขนาด 20)    ั   ั  ื  ั้   ั                 



(ส วนท      ี่ 3: กล าว    เช ญประธานเป ดงาน  ิ             ) 

 บัดนี้ไดเวลาอันสมควรแลว ดิฉัน ขอเรียนเชิญรองศาสตราจารย ดร.วินิตา  บุญโยดม  รองอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดกรุณากลาวตอนรับผูเขารวมพิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ เพ่ือ

พัฒนางานวิจัยดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิตขาว ระหวางมหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ บริษัท 

ซีบริงค จํากัด 

 

ขอเรียนเชิญคะ 

 

 
  



เอกสารแนบ 5 

 
(ส วนท   1     ี่  : กล าวต อนร บ)        ั   
สวัสดีคะ  ขอตอนรับแขกผูมีเกียรติทุกทาน เขาสูพิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ ระหวาง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  กับ (ช  อ  ื่ ค  ความร วมม อ) ู        ื     ดิฉัน (ช  อพ ธ กร และส งก ด)  ื่  ิ ี       ั  ั   รับหนาท่ีพิธีกรดําเนินรายการ
วันนี้ คะ 
- กอนท่ีจะเขาสูชวงพิธีการ ขอเชิญทุกทานรับชมวิดิทัศนแนะนํา.................................... (ถ าม )                                         ี  คะ 
- ลําดับตอไป ขออนุญาตแนะนําแขกผูมีเกียรติ ท่ีจะเขารวมพิธีลงนามของท้ังสองฝายในวันนี้ 

 เริ่มจาก (ช  อหน วยงานค  ความร วมม อ)  ื่         ู        ื   กอนนะคะ ทานแรกคะ (เร่ิมจากผูมีตําแหนงสูงสุดในหนวยงาน) 
1.              (ช  อ  ื่ -สก ล)  ุ                         (ต าแหน ง)  ํ                       . 
2               (ช  อ  ื่ -สก ล)  ุ                         (ต าแหน ง)  ํ                       . 
3               (ช  อ  ื่ -สก ล)  ุ                         (ต าแหน ง)  ํ                       . 

(กล าว     ช  อเฉพาะ ื่      แขกส าค ญของหน วยงานค  ความร วมม อ    ํ  ั            ู        ื จนครบท กคน ุ   ) 

ต อด วยฝ ายมหาว ทยาล ยเช ย            ิ    ั   ี งใหม      

ผ  บร หาร ู  ิ    และบ คลากร ุ     มหาว ทยาล ยเช ยงใหม     ิ    ั   ี      

1.              (ช  อ  ื่ -สก ล)  ุ                         (ต าแหน ง)  ํ                       . 
2               (ช  อ  ื่ -สก ล)  ุ                         (ต าแหน ง)  ํ                       . 
3               (ช  อ  ื่ -สก ล)  ุ                         (ต าแหน ง)  ํ                       . 

(กล าว     ช  อเฉพาะ ื่      แขกส าค ญ    ํ  ั ท  มาร วมงาน ี่        ของฝ ายมหาว ทยาล ย       ิ    ั จนครบท กคน ุ   ) 

 
(ส วนท        ี่ 2: เข าส  ช วงพ ธ การตามก าหนดการ    ู    ิ ี       ํ       ) 
1. ในลําดับแรกนี้ ขอเรียนเชิญ       (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง     ํ      ของผ  กล าวรายงาน    ู          )     กลาวรายงานถึงท่ีมาของ
ความรวมมือระหวางกันในวันนี้คะ 
(ผ  กล าวรายงาน ู          กล าว    จบ)  

ขอบพระคุณ (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง     ํ      ของผ  กล าวรายงาน    ู          )  คะ 

 

2. สําดับตอไป ขอเรียนเชิญ      (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง     ํ      ของผ  กล าว    ู    เป ด   งาน)  กล าวต อนร บ        ั แขกผ  ม เก ยรต   ู ี  ี   ิ ค ะ   
(ผ  กล าว ู    ต อนร บ/เป ดงาน    ั        กล าว    จบ)  

ขอบพระคุณ (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง     ํ      ของผ  กล าว    ู    ต อนร บ/เป ด    ั     งาน)  คะ 

. 
3. และขอเร ยนเช ญ       ี    ิ   (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง    ํ      พร อ   มช  อบร ษ ท  ื่   ิ ั  ของผ      ูลงนามค  ความร วมม อ ู        ื ) กล าวแสดงความ            
ย นด  ิ  ีในการม ความร วมม อในคร  งน         ี        ื     ั้  ี้ ค ะ   
   (ช  อ ื่ -สก ล  ุ  กล าว    จบ)  

ขอบพระคุณ (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   ของผ  กล าว    ู    )  คะ 

ต วอย าง ั       
(ใช ต วหน งส อ    ั   ั  ื ท  พ ธ กรเห นช ดเจน ี่ ิ ี    ็  ั    ) 



  
4. บัดนี้ ไดเวลาอันสมควรแลว ขอเรียนเชิญ (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง    ํ     ของผ  ลงนามฝ ายมหาว ทยาล ยเช ยงใหม     ู            ิ    ั   ี     )  
และ (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง    ํ     ของผ  ลงนามฝ าย    ู        ค  ความร วมม อ ู        ื )  พรอมดวยพยานท้ังสองฝาย ลงนามในบันทึก
ขอตกลงความรวมมือคะ 

 (ลงนามเสร          ็จแล ว)      

5. ลําดับตอไปเปนการมอบของท่ีระลึกใหแกคูความรวมมือคะ 

 

6. ขอเรียนเชิญทุกทานบันทึกภาพรวมกันดวยคะ (ถ ายภาพ 4 คนเสร จแล ว)               ็      

 

7. ขอเรียนเชิญแขกผูมีเกียรติทุกทานถายภาพรวมกันคะ 

 

8. และบัดนี้ พิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ ระหวาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม  กับ (ช  อ ื่ 
หน วยงานค  ความร ว        ู      มม อ ื ) ไดเสร็จสิ้นแลว ขอขอบพระคุณทุกทานท่ีไดใหเกียรติมารวมเปนสักขีพยานในพิธีลง
นามบันทึกขอตกลงในวันนี้ ขอขอบคุณ และสวัสดีคะ  
 

 

 

 
 

 


