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ขัน้ตอนการกรอกข้อมูลเพื่อขอรบัการตรวจสอบ
เอกสารบนัทึกข้อตกลงความรว่มมือ

(MOU/MOA/NDA)

14/1/69



ขัน้ตอนการกรอกข้อมลูเพ่ือขอรบัการตรวจสอบเอกสารบนัทึกข้อตกลงความรว่มมือ

คลกิทีเ่พิม่ขอ้มลูใหม่

เลอืก MOU/MOA/NDA
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Login เขา้สูร่ะบบ KIRIM โดยใช ้Username และ Password แบบเดยีวกบัอเีมลของมหาวทิยาลยั

เลอืกประเภทของเอกสารที่
ตอ้งการขอรบัการตรวจสอบ
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เลอืก ประเภทของเอกสารทีต่อ้งการขอรบัการตรวจสอบ

เลอืกประเภทของเอกสารทีต่อ้งการขอรบัการตรวจสอบ
ประกอบดว้ย 
1. MOU : เอกสารแสดงเจตนารมณ์ความรว่มมอืระหวา่งหน่วยงาน
2. MOA : เอกสารขอ้ตกลงก าหนดรายละเอยีดการด าเนินงานและความรบัผดิชอบ
3. NDA : เอกสารขอ้ตกลงเพือ่รกัษาความลบัของขอ้มลูระหวา่งคูส่ญัญา
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เมือ่เลอืกประเภทเอกสารทีต่อ้งการขอรบัการตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ จะเขา้สูห่น้าการกรอกขอ้มลู โดยท่านตอ้ง
ด าเนินการกรอกขอ้มลูรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งใหค้รบถว้น เมนูทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นเมนูบงัคบักรอกขอ้มลู 

เลอืกปีงบประมาณ

ชือ่ผูบ้นัทกึขอ้มลู (ระบบแสดงผลตาม Account ที ่Login) *

หน่วยงานบรหิาร MOU/MOA/NDA (ระบบแสดง  สงักดัตาม Account ที ่Login) * 
สามารถลบแลว้เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการได้

รหสัเอกสารในระบบ KIRIM
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เพิม่ชือ่หน่วยงานภายในทีเ่กดิความรว่มมอื 
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ด าเนินการกรอกขอ้มลูรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งใหค้รบถว้น เมนูทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นเมนูบงัคบักรอกขอ้มลู 

เพิม่รปูแบบความรว่มมอืทีค่าดวา่จะเกดิขึน้ *

เพิม่ชือ่หน่วยงานภายนอกทีเ่กดิความรว่มมอื *
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กรอกขอ้มลู ชือ่- นามสกุล ขอ้มลูตดิต่อ ผูป้ระสานงานภายนอก *
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ด าเนินการกรอกขอ้มลูรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งใหค้รบถว้น เมนูทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นเมนูบงัคบักรอกขอ้มลู 

กรณตีอ้งการหนงัสอืมอบอ านาจ โปรดระบุรายละเอยีดตามหมายเหตุใหค้รบถว้น

กรอกขอ้มลู ชือ่- นามสกุล ขอ้มลูตดิต่อ ผูป้ระสานงานภายในมหาวทิยาลยั



ขัน้ตอนการกรอกข้อมลูเพ่ือขอรบัการตรวจสอบเอกสารบนัทึกข้อตกลงความรว่มมือ

กรอกวนัทีค่าดวา่จะลงนามในเอกสารบนัทกึขอ้ตกลง *
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ด าเนินการกรอกขอ้มลูรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งใหค้รบถว้น เมนูทีม่เีครือ่งหมาย * เป็นเมนูบงัคบักรอกขอ้มลู 

แนบเอกสารรา่ง MOU/MOA/NDA และอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง (ไฟลโ์ดยทีต่อ้งการสง่ตรวจสอบ ตอ้งเป็นไฟล ์Word เทา่นัน้) * 

กรอกจ านวนวนั เดอืน ปี ทีเ่กดิความรว่มมอื *

ขอ้คดิเหน็ / ประเดน็แกไ้ข
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กด           เพือ่บนัทกึขอ้มลูในระบบ และกด               เพือ่สง่การตรวจสอบในระบบ เมือ่กด Confirm จะปรากฏ
หน้าต่างเลอืกสถานะ โดยตอ้งเลอืกสถานะ Chief of Lab/Head of Department Review เพือ่สง่ไปทีห่วัหน้าภาควชิาฯ 
/หวัหน้าศนูยต์รวจสอบ กรณีทีห่น่วยงานไมม่หีวัหน้าภาควชิาฯ หวัหน้าศูนย ์งานจะถูกสง่ไปทีเ่จา้หน้าทีค่ณะ/ส านกั
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หากสง่ค าขอในระบบเรยีบรอ้ยแลว้ สถานะจะเปลีย่นจาก In Preparation (อยูร่ะหวา่งเตรยีมการ) 
เป็น Require Chief of Lab/ Head of Department Review (รอตรวจสอบจากหวัหน้าหน่วยงาน)
กรณทีีห่น่วยงานไมม่หีวัหน้าภาควชิาฯ หวัหน้าศนูย ์งานจะถกูสง่ไปทีเ่จา้หน้าทีค่ณะ/ส านกั

สถานะงาน
ทีเ่ปลีย่นเรยีบรอ้ยแลว้



ขัน้ตอนการกรอกข้อมลูเพ่ือขอรบัการตรวจสอบเอกสารบนัทึกข้อตกลงความรว่มมือ
ค าขอตรวจสอบเอกสารขอ้ตกลงความรว่มมอืจะถกูสง่ตามกระบวนงานในระบบ เมือ่มาถงึสถานะเจา้หน้าที ่สวนพ. 
ตรวจสอบ จ าด าเนินการจดัท าหนงัสอืมอบอ านาจ และเสนอผูบ้รหิารมหาวทิยาลยั ระยะเวลาด าเนินการ 5-7 วนัท าการ
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ขัน้ตอนการตรวจสอบเอกสาร MOU/MOA/NDA ในระบบ KIRIM
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เมือ่ค าขอไดร้บัการตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ สถานะจะเปลีย่นเป็นเสนอผูบ้รหิารลงนาม และเมือ่เอกสารถูกลงนามจาก
ผูบ้รหิารมหาวทิยาลยัเรยีบรอ้ย สถานะจะเปลีย่นเป็น Approved (ไดร้บัอนุมตั)ิ

สถานะเสนอผูบ้รหิารลงนาม

สถานะอนุมตัิ
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