
 

 

แนวปฏิบัติการดําเนินขอลงนาม และการจัดพิธีลงนาม 

ในบันทึกความรวมมือทางวิชาการ  

ของ 

ศูนยวิจัยขาวลานนา มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

โดย 

 

นางสาวสิฏฐฐินี  ธรรมเทศน 

นักจัดการงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานดานงานสํานักงาน 

  



คํานํา 
 

 แนวปฏิบัติการจัดการดําเนินขอลงนาม และการจัดพิธีลงนามในบันทึกความรวมมือทางวิชาการฉบับ

นี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวงมมือทางวิชาการ 

ของศูนยวิจัยขาวลานนา ซ่ึงอางอิง และถอดแบบข้ันตอนการดําเนินงานจากบุคลากรกองวิเทศนสัมพันธ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยผูท่ีจะดําเนินการลงนามในบันทึกขอตกลงอ่ืนของศูนยวิจัยขาวลานนา สามารถ

อางอิงข้ันตอนหรือแนวปฏิบัติในฉบับนี้ไดเชนกัน 

 

 

 

 

            นางสาวสิฏฐฐินี  ธรรมเทศน 

        นักจัดการงานท่ัวไป 

  



1. การดําเนินงานดานเอกสารบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ 

 
ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ เ จ ร จ า
พูดคุ ยรายละ  เ อียด
ความรวมมือ 

จัดประชุม 2 ฝายคูความรวมมือ โดยพูดคุย
เรื่อง 
- ประเด็นความรวมมือ 
- วัตถุประสงค ขอบเขต การแบงหนาท่ีของ
ความรวมมือ  
- ระยะเวลาความรวมมือ 
- ช่ือผูลงนาม และพยาน 
- วัน เวลาท่ีคาดวาจะจัดพิธีลงนาม 

ผูบริหาร หรือผู ท่ี
ไดรับมอบหมาย
การลงนามของท้ัง 
2 ฝาย 

ระยะเวลาประชุม 
1 วัน 

2 ศูนย วิจัยขาวลานนา 
จั ด ทํา  ( ร า ง )  บัน ทึก
ขอตกลงความรวมมือ 

สง (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือให
หนวยงานคูความรวมมือตรวจสอบ แกไข 
เพ่ิมเติม 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

ควร ใช เ วลาร า ง
พรอมตรวจทาน
ขอมูลไมเกิน 7 วัน 

3 สง (ราง) บันทึกความ
รวมมือใหมหาวิทยาลัย
ต ร ว จ พิ จ า ร ณ า  ใ ห
ขอเสนอแนะ 

เมื่อหนวยงานคูความรวมมือสง (ราง) บันทึก
ข อ ต ก ล งค ว า ม ร ว มมื อ ท่ี ไ ด พิ จ า รณา
ตรวจสอบแลว กลับมาท่ีศูนยฯ เจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ เสนอ (ราง) บันทึกฯ ฉบับน้ันไป
ยังสวนงานท่ีเก่ียวขอของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาใหขอเสนอแนะ หรือรับรอง (ราง) 
บันทึกฯ 
ผานระบบ e-document 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

ดูผังการสงตรวจ 
(ราง) บันทึกฯดัง
เอกสารแนบ 1  
(กรณี น้ีสวนใหญ
จะใชระยะเวลา 2 
อาทิตย)  

4 แจงผลการพิจารณา
การรับรองใน (ราง) บัน
ทึกฯ ไปยังหนวยงาน
คูความรวมมือ 

แจงผลการพิจารณาการรับรองใน (ราง) บัน
ทึกฯ ไปยังหนวยงานคูความรวมมือเพ่ือ
ทราบ และยืนยันการใชบันทึกฉบับดังกลาว 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

ส ง ผ า น อี เ ม ล ผู
ประสานงาน 

5 บันทึกขอมูลลงในระ 
บบ cmu mou online  

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

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

 

5 เสนอเรื่องขอเรียนเชิญ
อธิการบดี หรือผูแทนท่ี
ไดรับมอบหมาย เปนผู
ลงนาม และเขารวมใน
พิธีลงนาม 

- ตรวจสอบวัน เวลาท่ีสะดวกของอธิการบดี 
หรือผูแทน จากเลขานุการ 
• ทําหนังสือไปยังอธิการบดี หรือผูแทน 

โดยสงสํานักงานมหาวิทยาลัย (กรณี
ศูนยฯ ดําเนินการเอง) 

• ทําหนังสือผานกองวิเทศนสัมพันธ กรณี
ท่ีขอความอนุเคราะหกองวิเทศนฯ ชวย
จัดพิธีการ 

• สงกําหนดการ รายช่ือผูรวมงาน คํา
กลาวเปด คํากลาวรายงานใหผูลงนาม
ไปพรอมกับหนังสือเรียนเชิญ 

เจาหนาท่ีของ
ศูนยฯ 

-  ผูประสานงาน
หลักกองวิเทศนฯ 
คุณวารุณี คาสตารี 
 
- รายช่ือผูเขารวม, 
คํากลาวเปด, คํา
ก ล า ว ร า ย ง า น 
สามารถสงตามไป
ทีหลังกอนวันพิธี
การไดไมเกิน 7 วัน 
 

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


ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ
5 ทําหนังสือขออนุมัติจัด

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

เจาหนาท่ีจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดพิธีลง
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
ผูอํานวยการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 
- หนังสือ/หลักฐานเห็นชอบใน (ราง) บันทึก
ฯ จากมหาวิทยาลัย 
- บันทึกขอตกลงความรวมมือท่ีไดรับความ
เห็นชอบ 
- ประมาณการการใชงบประมาณในพิธีลง
นามบันทึกขอตกลงความรวมมือ 
- ผูอํานวยการอนุมัติแลว สงหนังสือพรอม
ประมาณการขอใชงบประมาณใหงานกสน
เงิน เพ่ือขอเบิกงบประมาณ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ระยะเวลาไมควร
เกิน 3 วัน 

6 ทําหนังสือ เรียนเ ชิญ
แขกผูมีเกียรติ 

จัดทําหนังสือเรียนเชิญแขกผูมี เกียรติ ท่ี
เก่ียวของกับการลงนามในบันทึกขอตกลง
ความรวมมือ (ลวงหนาอยางนอย 14 วัน) 
โดยมีเอกสารแนบดังน้ี 
- กําหนดการ 
- แบบตอบกลับการเขารวมพิธีลงนาม โดย
เพ่ือความสะดวกของการตรวจสอบผูเขารวม
พิธี สําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ให
จัดทําแบบตอบรับใน Google Form และ 
แปลงเปน QR Code โดยแปลงผานเว็บไซต 
cmu.to พรอมลิงคแปะไวดานมุมซายมือ
ของหนังสือเ ชิญ ในสวนของ บุคลากร
ภายนอก หรือหนวยงานคูความรวมมือ ให
แจงรายช่ือตามแบบฟอรมตอบรับ โดยตอง
ระบุเวลาสิ้นสุดการตอบรับ ขอมูลการ
สงกลับแบบตอบรับ และช่ือผูประสานงาน
ใหชัดเจน 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดูข้ันตอนเอกสาร
แนบ 2 

 

  



2. การดําเนินงานข้ันเตรียมการจัดพิธีการลงนามความรวมมือ 
ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ตรวจสอบจํานวนผูเขา 
รวมพิธีลงนาม 

- ตรวจสอบรายช่ือผูเขารวมจาก Google 
form, แบบตอบกลับ 
-  พิ ม พ ร า ย ช่ื อ  โ ด ย แ บ ง เ ป น ฝ า ย
มหาวิทยาลัยเชียงใหม และฝายคูความ
รวมมือ 
- สงรายช่ือแจงไปยังผูท่ีเก่ียวของหลัก ไดแก 
เ ล ข า ข อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี  ห รื อ ผู แ ท น ,  ผู
ประสานงานของหนวยงานคูความรวมมือ 
หรือกองวิเทศฯสัมพันธ  (กรณีขอความ
อนุเคราะหชวยจัดงาน) 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

กรณี ท่ีแขกเรียน
เ ชิญสํ าคัญยั ง ไม
ตอบกลับภายใน
ระยะ เ วลา ท่ี กํ า  
หนด ใหเจาหนาท่ี
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
ตรวจสอบการเขา
รวมพิธี เน่ืองจาก
มีความสําคัญใน
ดานการกลาวช่ือ
ในพิธีลงนาม 

2 จั ด ทําคํ ากล าว เป ด / 
ต อ น รั บ  สํ า ห รั บ
อธิการบดีหรือผูแทน 

รางคํากลาวเปด สําหรับอธิการบดีหรือ
ผูแทน ใหผูอํานวยการพิจารรากอนสงไปยัง
ผูกลาว 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

ดูตัวอยางเอกสาร
แนบ 3 

3 จัดทําคํากลาวรายงาน 
สําหรับผู อํานวยการ 
หรือผูแทนของศูนยฯ ที
จะเปนผูกลาวรายงาน 

รางคํากลาวรายงาน สําหรับผูอํานวยการ 
หรือผูแทนของศูนยฯ ทีจะเปนผูกลาว
รายงาน โดยสงใหผูอํานวยการตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิด 
ชอบของศูนยฯ 

ดูตัวอยางเอกสาร
แนบ 4 

4 ดําเนินการรายละเอียด
ยอยสําหรับใชในพิธีลง
นาม 

- จองหองประชุม (กรณีท่ีใชหองประชุมของ
สวนงานอ่ืน) 
- ปายพิธีลงนาม (backdrop) 
- ปายช่ือผูลงนาม (ใสปายตั้งช่ือพิมพช่ือท้ัง 
2 ดาน) หากแขกรวมงานมีจํานวนนอยใหทํา
ปายตั้งช่ือแขกรวมงานดวย 
- วิดีโอแนะนําหนวยงาน (ถามี) 
- ของท่ีระลึกมอบใหคูความรวมมือ 
- ของท่ีระลึกมอบใหผูรวมงาน (หากมี) 
- อาหารวางรับรองผูรวมงาน สั่งเผื่อเกิน
จํานวนประมาณ 5-10 ช้ิน 
- ปาย QR Code ลงทะเบียนผานระบบ 
CMU mobile สํ า ห รั บ บุ ค ล า ก ร ข อ ง
มหาวิทยาลัย 
-  ใบลงทะเบียนผู เข ารวมงาน สําหรับ
บุคคลภายนอก (หากทราบช่ือผูเขารวมงาน
ใหใสช่ือใหครบ) 
- ดอกไมตกแตง 
- แฟมลงนามสีมวงโลโกชางทอง (สั่งท่ีกองวิ
เทศน) 
- แฟมคํากลาวเปด/กลาวรายงาน 

 หากหองประชุมมี
จอ ใหทําปายเปน
ไฟล pdf. หากไม
มีใหทําเปนปายนิล
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 
(ใสโลโกของท้ัง 2 
ฝาย, ระบุช่ือพิธีลง
น า ม ,  ร ะ บุ ช่ื อ
ห น ว ย ง า น 
ระหวางใครกับใคร
, ระบุ วันท่ี และ
สถานท่ี) 



3. การดําเนินงานในพิธีลงนามความรวมมือ 
ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียดการดาํเนินงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 ตั้งโตะสําหรับลงทะเบียน
หนางาน  

ตั้งโตะสําหรับลงทะเบียนหนางาน มีผูดูแล
ประจําโตะอยางนอย 1 คน หากมีการมอบ
ของท่ีระลึก ประจําโตะอยางนอย 2 คน
โดย 
- บุคลากรมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตั้งเปน 
QR Code สําหรับใช cmu mobile สแกน
เขารวมงาน 
- บุคลากรภายนอก วางใบลงทะเบียน+
ปากกาเซ็นช่ือ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ มีเจาหนาท่ีแยก
จากโตะ

ลงทะเบียนอยาง
นอย 1 คน เพ่ือ

เชิญแขกน่ังประจํา
ท่ีท่ีจัดไวตาม

รายช่ือ 

2 การดูแลความเรียบรอย
ภายในงานพิธีการ 

- นําปายแบคดรอปข้ึนดานหลังประธานใน
พิธี 
- เตรียมวางแฟมลงนาม พรอมปากกาลง
นามไวบนโตะ หนาผูลงนามท้ัง 2 ฝาย 
-  หากผูลงนามฝายมหาวิทยาลัยเปน
ประธานกลาวเปดดวย ใหวางแฟมคํา
กลาวเปดบนแฟมลงนามของประธาน 
- ตรวจสอบความพรอมของวิดีโอ (มีผู
ควบคุม 1 คน) 
- เช็ครายช่ือแขกอีกครั้ง เผื่อกรณีมีแขก
สําคัญมารวมงานแตไมไดแจงลวงหนา 

เจาหนาท่ีศูนยฯ เช็คนํ้าหมึกของ
ปากกากอนทุก
ครั้ง, ถอดปลอก
แลวหงายปากกา
ข้ึนเสียบเพ่ือความ
สะดวกเมื่อผูลง

นามดึงออกมาแลว
เซ็น 

3 พิธีลงนาม - พิธีกร 1 คน เปนผูดําเนินการตามสคริป
พิธีกร (กลาวสวัสดี , เปดวิดีโอ (ถามี), 
กลาวรายช่ือแขกสําคัญ, เ ชิญผูกลาว
รายงาน, เชิญประธานกลาวเปด, เชิญท้ัง 
2 ฝายลงนาม, เชิญมอบของท่ีระลึกและ
ถายรูป, กลาวขอบคุณผูรวมงานและ
ประดาศปดงาน) 

เจ าหน า ท่ีศูนยฯ 
หรือเจาหนาท่ีกอง
วิเทศน  (หากขอ
ความอนุเคราะห) 

ดูตัวอยางเอกสาร
แนบ 5 

4 เสร็จสิ้นพิธีการ สงมอบแฟมลงนามใหคูความรวมมือ 1 
ฉบับ ศูนยฯ เก็บไว 1 ฉบับ 
หากมีการ บันทึกในระบบ cmu mou 
online ใหสแกน mou น้ันเขาระบบ 

เจาหนาท่ีศูนยฯ  

5 เคลียรคาใชจาย เคลียรคาใชจายเงินยืมทดรองจายกับ
เจาหนาท่ีการเงิน 
โดยหากมีเงินสดคงเหลือใหคืนหนวยงาน
ภายใน 10 วัน และจัดสงเอกสารคาใชจาย
ท่ีเกิดข้ึนไมควรเกิน 15 วัน ภายหลังเสร็จ
สิ้นกิจกรรม 

เจาหนาท่ีศูนยฯ  

  

  



 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 

  



เอกสารแนบ 1 
ข้ันตอนการขอพิจารณาลงนาม MOU 

(กรณีดําเนินการของศูนยวิจัยขาวลานนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MOU 

ความรวมมือดานงานวิจัยและการพัฒนา

ผลิตภณัฑจากงานวิจัย หร อความร วมม อท  ผ ก  ื         ื  ี่ ู 

รวมกับสญัญาสนับสนุนทุนวิจยั 

สงกองกฎหมายพิจารณา

ขอความท่ีอาจขัดตอระเบียบ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

สง TLO (สบว.)  พิจารณา

ขอความเก่ียวกับการใช

ประโยชนจากงานวิจยั /

การจดทรัพยสินทางปญญา 

หรือระเบียบท่ีเก่ียวของับ

งานงานวิจัยอ่ืน ๆ 

ศูนยฯ รับคืน (ราง) MOU ท่ีไดรับการ

ตรวจสอบเรียบรอยแลว 

ความรวมมือดานงานบริการวิชาการ หรือความ

รวมมืออ่ืน ๆ ท่ัวไป เชน การสงเสริมการปลูกขาว 

หรือการยกระดับคุณภาพชีวิตเกษตรกร 

สงกองวิเทศนฯ ผานระบบ MOU 

Online และดําเนินการตามข้ันตอน

ของระบบงาน พรอมกับทําเรื่องเสนอ

ขอผูบริหารมหาวิทยาลัยเปนผูลงนาม

ใน MOU 

จัดพิธีลงนาม MOU 

บันทึก MOU ฉบับสมบูรณท่ีลงนาม

ครบถวนในระบบ MOU Online 



เอกสารแนบ 2 

 
1. สรางขอมูลใน Google form และกอปปลิงคฟอรมนั้นออกมาเพ่ือจะนําไปแปลงในระบบ cmu.to 

 

2. เขาระบบ cmu.to โดยใชอีเมลมหาวิทยาลัยเขาสูระบบ แลวนําลิงคจาก google form มาวางในชอง

ซายมือ และแปลงเปน 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 นํามาใชในหนังสือเรียนเชิญ 



เอกสารแนบ 3 

 
คํากลาวตอนรับ  

โดย            (ช  อผ  กล าว)  ื่  ู           (ต าแหน งผ  กล าว)  ํ      ู                           . 
พิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ  

(ประเด นท  จะลงนาม หร อช  อบ นท กข อตกลง)      ็  ี่          ื  ื่  ั  ึ         
ระหวาง 

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   กรรมการผูจัดการ 

อดีตคณบดีคณะเกษตรศาสตร 

ผูอํานวยการศูนยวิจัยขาวลานนา ผูบริหารคณะ / สวนงาน 

และแขกผูมีเกียรติทุกทาน คะ 

(ส วนท      ี่ 1: เกร  นน า)   ิ่  ํ   

 ในนามของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ดิฉันมีความยินดีเปนอยางยิ่ง ท่ีไดมาตอนรับ       ทุกทาน ในพิธีลง

นามบันทึกขอตกลงทางวิชาการ เพ่ือพัฒนางานวิจัยดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิตขาว 

ระหวางมหาวิทยาลัยเชียงใหม 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 มีวิสัยทัศนท่ีวา มหาวิทยาลัยชั้นนําท่ีรับผิดชอบตอสังคมเพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน 

ดวยนวัตกรรม มีการทํางานท่ีเชื่อมโยงกับชุมชน สังคม โดยการสงเสริมการใชประโยชนจากงานวิจัย และ

นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนา เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม และการพัฒนาท่ียั่งยืน  

 และในวันนี้ เปนท่ีนายินดีวา ภาคเอกชน ไดเขามามีสวนสนับสนุน และสรางความรวมมือกับ

มหาวิทยาลัย ในการผลักดันใหเกิดการนําองคความรู เทคนิค กระบวนการจากงานวิจัยของมหาวิทยาลัย มาใช

ในการเพ่ิมศักยภาพการผลิต และเพ่ิมคุณภาพขาวใหดียิ่งข้ึน สรางความยั่งยืนในการผลิตพืชท่ีเปนมิตรตอ

สิ่งแวดลอม รวมไปถึงสนับสนุนการบริการวิชาการแกเกษตรกรผูปลูกขาวในอนาคต ซ่ึงตอบโจทยแผนปฏิบัติ

การ AP3: สงเสริมการนํางานวิจัย ตนแบบ นวัตกรรมและองคความรูสูการใชประโยชนท้ังในเชิงสังคมหรือเชิง

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 ขอใหการลงนามความรวมมือในครั้ งนี้  เปนจุดเริ่มตน ท่ีดี  ในความรวมมือระหวาง

มหาวิทยาลัยเชียงใหม และภาคเอกชน ในการรวมกันสงเสริมการใชประโยชนจากงานวิจัยของคณาจารย และ

นักวิจัย เพ่ือการเพ่ิมมูลคาขาว รวมไปถึงการสงเสริมเพ่ือการพัฒนางานวิจัยสูเชิงพาณิชย ตอไป  

(ส วนท      ี่ 4: กล าว    เป ดงาน      ) 

 บัดนี้ไดเวลาสมควรแลว ดิฉัน ขอเปดพิธีลงนามบันทึกความรวมมือทางวิชาการ เพ่ือพัฒนางานวิจัย

ดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิตขาว ระหวาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ บริษัท ซีบริงค จํากัด 

คะ 

 ขอบคุณคะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

  



เอกสารแนบ 4 

 

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

พิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ  
(ประเด นท  จะลงนาม หร อช  อบ นท กข อตกลง)      ็  ี่          ื  ื่  ั  ึ         

ระหวาง 
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  กรรมการผูจัดการ 

อดีตคณบดีคณะเกษตรศาสตร  ผูบริหารคณะ / สวนงาน 

และแขกผูมีเกียรติทุกทาน 

(ส วนท      ี่ 1: เกร  นน า)   ิ่  ํ   

 ดิฉัน ในนามของผูมีสวนเก่ียวของในพิธีลงนาม ขอกราบขอบพระคุณรองศาสตราจารย ดร.วินิตา  บุญ

โยดม รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ท่ีไดใหเกียรติมารวมลงนาม และตอนรับผูเขารวมพิธีลงนาม 

บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ เพ่ือพัฒนางานวิจัยดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิต

ขาว ระหวางมหาวิทยาลัยเชียงใหม และ บริษัท ซีบริงค จํากัด ในครั้งนี้ 

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

 ศูนยวิจัยขาวลานนา มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนหนวยงานท่ีมีการดําเนินงานตลอดหวงโซการผลิตขาว

ตั้งแต ตนน้ํา กลางน้ํา และปลายน้ํา โดยมีความมุงหวังในการนํางานวิจัยดานขาวท่ีนักวิจัยของศูนยฯ รวมกัน

พัฒนาข้ึนมาใช ใหเกิดประโยชนสูงสุดตอเกษตรกรในพ้ืนท่ี และเพ่ือใหผูบริโภคไดมีทางเลือกในการบริโภคขาว

เพ่ือสุขภาพท่ีดี ดังนั้น จึงไดรวมมือกับบริษัท ซีบริงค จํากัด ในการดําเนินงานวิจัยเพ่ือพัฒนาปุยทางใบสําหรับ

ขาวเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการผลิต และลดตนทุนการผลิตขาวใหแกเกษตรกร 

 การลงนามความรวมมือในครั้งนี้ มีเปาหมายเพ่ือการสงเสริมการผลิตขาวใหมีคุณภาพสูง ลดตนทุน

การผลิต สรางความยั่งยืนในการผลิตขาวอยางเปนมิตรตอสิ่งแวดลอม รวมถึงสนับสนุนงานวิจัย และการ

บริการวิชาการแกเกษตรกรผูปลูกขาว พรอมท้ังสามารถนําผลงานท่ีเกิดจากความรวมมือนั้นไปขยายผลในเชิง

พาณิชยไดในอนาคต ตอไป 

 

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



(ส วนท      ี่ 3: กล าว    เช ญประธานเป ดงาน  ิ             ) 

 บัดนี้ไดเวลาอันสมควรแลว ดิฉัน ขอเรียนเชิญรองศาสตราจารย ดร.วินิตา  บุญโยดม  รองอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ไดกรุณากลาวตอนรับผูเขารวมพิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ เพ่ือ

พัฒนางานวิจัยดานธาตุอาหารในขาวและการลดตนทุนการผลิตขาว ระหวางมหาวิทยาลัยเชียงใหม กับ บริษัท 

ซีบริงค จํากัด 

 

ขอเรียนเชิญคะ 

 

 
  



เอกสารแนบ 5 

 
(ส วนท   1     ี่  : กล าวต อนร บ)        ั   
สวัสดีคะ  ขอตอนรับแขกผูมีเกียรติทุกทาน เขาสูพิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ ระหวาง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  กับ (ช  อ  ื่ ค  ความร วมม อ) ู        ื     ดิฉัน (ช  อพ ธ กร และส งก ด)  ื่  ิ ี       ั  ั   รับหนาท่ีพิธีกรดําเนินรายการ
วันนี้ คะ 
- กอนท่ีจะเขาสูชวงพิธีการ ขอเชิญทุกทานรับชมวิดิทัศนแนะนํา.................................... (ถ าม )                                         ี  คะ 
- ลําดับตอไป ขออนุญาตแนะนําแขกผูมีเกียรติ ท่ีจะเขารวมพิธีลงนามของท้ังสองฝายในวันนี้ 

 เริ่มจาก (ช  อหน วยงานค  ความร วมม อ)  ื่         ู        ื   กอนนะคะ ทานแรกคะ (เร่ิมจากผูมีตําแหนงสูงสุดในหนวยงาน) 
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    ู          )     กลาวรายงานถึงท่ีมาของ
ความรวมมือระหวางกันในวันนี้คะ 
(ผ  กล าวรายงาน ู          กล าว    จบ)  

ขอบพระคุณ (ช  อ  ื่ -สก ล  ุ   และต าแหน ง     ํ      ของผ  กล าวรายงาน    ู          )  คะ 

 

2. สําดับตอไป 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)  คะ 

. 
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    ู    )  คะ 

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



  
4. บัดนี้ ไดเวลาอันสมควรแลว 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 ู        ื )  พรอมดวยพยานท้ังสองฝาย ลงนามในบันทึก
ขอตกลงความรวมมือคะ 

 (ลงนามเสร          ็จแล ว)      

5. ลําดับตอไปเปนการมอบของท่ีระลึกใหแกคูความรวมมือคะ 

 

6. ขอเรียนเชิญทุกทานบันทึกภาพรวมกันดวยคะ (ถ ายภาพ 4 คนเสร จแล ว)               ็      

 

7. ขอเรียนเชิญแขกผูมีเกียรติทุกทานถายภาพรวมกันคะ 

 

8. และบัดนี้ พิธีลงนามบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ ระหวาง มหาวิทยาลัยเชียงใหม  กับ (ช  อ ื่ 
หน วยงานค  ความร ว        ู      มม อ ื ) ไดเสร็จสิ้นแลว ขอขอบพระคุณทุกทานท่ีไดใหเกียรติมารวมเปนสักขีพยานในพิธีลง
นามบันทึกขอตกลงในวันนี้ ขอขอบคุณ และสวัสดีคะ  
 

 

 

 
 

 


