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	ส่วนที่ 1
	คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน (User)



1.1  บทนำและความสามารถของระบบ
ศูนย์บริหารพันธกิจสากล ได้ออกแบบและพัฒนาระบบ CMU MoU Online เพื่ออำนวยความสะดวกให้เจ้าหน้าที่วิเทศสัมพันธ์ ในสังกัดส่วนงานต่าง ๆ สามารถเสนอข้อมูลสำหรับการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือผ่านระบบออนไลน์ โดยผู้ใช้งานต้องเข้าสู่ระบบด้วย CMU IT Account
ความสามารถหลักของระบบ
1. ยื่นคำร้องขอจัดทำ MoU ผ่านระบบออนไลน์ และติดตามขั้นตอนได้แบบ Real Time
1. สืบค้นข้อมูล MoU ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้แบบ Real Time
1. แสดงผลความสอดคล้องของ MoU กับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs)
1. แสดงผลรายประเทศ ผู้บริหาร และส่วนงาน รวมถึงสาขาความร่วมมือ
5 ขั้นตอนของกระบวนการจัดทำ MoU
	ขั้นตอน
	รายละเอียด
	ผู้ดำเนินการ

	1
	หน่วยงานเสนอคำขอ / แก้ไขคำขอ
	คณะ/ส่วนงาน

	2
	ศูนย์บริหารพันธกิจสากล ตรวจสอบข้อมูล แจ้งผล และเสนออนุมัติ
	Admin

	3
	ดำเนินการลงนาม (อนุมัติ/ลงนามใน MoU ฉบับสมบูรณ์)
	คณะ/ส่วนงาน

	4
	ศูนย์บริหารพันธกิจสากล ตรวจสอบข้อมูลหลังลงนาม
	Admin

	5
	เสร็จสิ้นและ MoU มีผลบังคับใช้
	Admin



1.2  สิทธิ์การใช้งาน
	ผู้ใช้งาน
	ยื่นคำร้อง
	สืบค้นข้อมูล
	พิจารณาให้ความเห็น

	คณะ / ส่วนงาน
	✓
	✓
	—

	ศูนย์บริหารพันธกิจสากล (Admin)
	✓
	✓
	✓

	กองกฎหมาย
	—
	✓
	✓

	สำนักงานบริหารงานวิจัย
	—
	✓
	✓

	อธิการบดี / รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี / ผอ.กอง
	—
	✓
	✓



1.3  การเข้าสู่ระบบ
1. เปิดเบราว์เซอร์ เข้าสู่ URL: https://ird.cmu.ac.th/mis/
1. Login ด้วย CMU IT Account (@cmu.ac.th) และรหัสผ่าน จากนั้นกดปุ่ม Sign in
1. เมื่อ Login สำเร็จ ระบบแสดงหน้าหลัก CMU MoU Online ซึ่งมีเมนูหลัก 3 ส่วน: ยื่นคำร้องจด MoU | ติดตามการดำเนินการ | สืบค้นข้อมูล/สถิติ

1.4  การยื่นคำร้องจด MoU
ขั้นตอนที่ 1 — การยื่นคำขอ MoU ฉบับใหม่
1. กดปุ่ม "ยื่นคำขอ MoU ใหม่" ที่หน้าหลักของระบบ
1. กรอกรายละเอียดที่มีเครื่องหมาย (*) ให้ครบถ้วน ได้แก่ ประเภทความร่วมมือ ระดับความร่วมมือ คู่ความร่วมมือ ชื่อ MoU ระยะเวลา และคณะ/ส่วนงาน
1. หากไม่พบชื่อคู่ความร่วมมือ กดปุ่ม "+ เพิ่มคู่" แล้วกรอกข้อมูล ประเภทคู่สัญญา ชื่อ Organization ประเทศ ที่อยู่ E-mail และเบอร์โทร
1. กรอกข้อมูลเพิ่มเติม: สาขาความร่วมมือ วัตถุประสงค์ บุคคลติดต่อ ข้อมูลทั่วไป จุดแข็ง/จุดอ่อน ระดับผู้ลงนาม Ranking URL และวิธีการลงนาม
1. กดปุ่ม "บันทึก" เพื่อส่งข้อมูล — ระบบส่งต่อให้ ศูนย์บริหารพันธกิจสากล โดยอัตโนมัติ
1. แนบไฟล์ร่าง MoU และสร้างหนังสือมอบอำนาจ จากนั้นกดปุ่ม "ไปขั้นตอนที่ 2" เพื่อยืนยันความถูกต้องของข้อมูล

ขั้นตอนที่ 2 — ศูนย์บริหารพันธกิจสากล ตรวจสอบ
ศูนย์บริหารพันธกิจสากล จะตรวจสอบข้อมูลและแจ้งผลผ่านระบบ หากมีการแก้ไข ระบบส่งคืนพร้อมรายละเอียดให้คณะ/ส่วนงานดำเนินการและส่งกลับมาใหม่

ขั้นตอนที่ 3 — การดำเนินการลงนาม
เมื่อมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบแล้ว ผู้ใช้ดำเนินการลงนาม MoU จากนั้นกรอกข้อมูลและแนบ MoU ฉบับสมบูรณ์เข้าระบบ

	⚠ หมายเหตุ: ขั้นตอนที่ 1 และ 3 ดำเนินการโดยผู้ยื่น  |  ขั้นตอนที่ 2, 4 และ 5 ดำเนินการโดย ศูนย์บริหารพันธกิจสากล



1.5  การติดตามผลการดำเนินการ
ผู้ใช้สามารถติดตามสถานะคำขอ MoU ได้ที่เมนู "ติดตามการดำเนินการ" ระบบจะแสดง
1. ชื่อผู้เสนอ MoU พร้อมหน่วยงานต้นสังกัด
1. สถานะการตรวจสอบ การแจ้งผลการพิจารณา และการอนุมัติ พร้อมชื่อผู้รับผิดชอบ
1. สถานะว่า MoU ลงนามแล้วหรือไม่
1. รายละเอียดการตรวจสอบหลังลงนาม
1. สถานะสุดท้ายว่า MoU มีผลบังคับใช้และปรากฏในส่วนสืบค้นข้อมูลแล้ว

1.6  การสืบค้นข้อมูล/สถิติ
ระบบ CMU MoU Online รองรับการสืบค้นข้อมูล MoU แบบ Real Time โดยสามารถกรองข้อมูลได้ตาม
1. ประเภท MoU และระดับความร่วมมือ
1. ประเทศ วันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุด
1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาขาความร่วมมือ
1. ความสอดคล้องกับเป้าหมาย SDGs
1. ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
ผลการสืบค้นสามารถส่งออกได้ในรูปแบบ Excel หรือ PDF

1.7  ช่องทางการให้บริการออนไลน์
1. เว็บไซต์ระบบ CMU MoU Online: https://ird.cmu.ac.th/mis/  (รองรับทุก Browser ทุก Device)
1. Login ด้วย CMU IT Account (@cmu.ac.th) — บุคลากรและนักศึกษา มช. ทุกท่าน
1. ให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง สามารถยื่นคำขอและติดตามสถานะได้ทุกที่ทุกเวลา
1. รองรับการทำงานแบบ Paperless ลดการพิมพ์เอกสารและการเดินทาง

	ช่องทางติดต่อสอบถาม: ศูนย์บริหารพันธกิจสากล  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  |  โทรศัพท์: 4-3662  |  Email: irdcmu@gmail.com



1.8  ค่าธรรมเนียม
	✅  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการทุกประเภท



1.9  ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ
	⏱  ระยะเวลาดำเนินการ
ประมาณ 3 – 7 วันทำการ  (นับจากวันที่ยื่นคำขอครบถ้วน)



	ขั้นตอน
	ระยะเวลาโดยประมาณ
	หมายเหตุ

	ยื่นคำขอและตรวจสอบเบื้องต้น
	1-2 วันทำการ
	ขึ้นอยู่กับความสมบูรณ์ของข้อมูล

	กองวิเทศฯ ตรวจสอบและเสนออนุมัติ
	2-3 วันทำการ
	กรณีไม่มีการแก้ไข

	รวมทั้งกระบวนการ (ไม่รวมขั้นตอนลงนาม)
	3-7 วันทำการ
	กรุณายื่นล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน



	⚠ หมายเหตุ: กรุณายื่นคำขอล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันทำการก่อนวันที่ต้องการใช้เอกสาร









1.10  จำนวนผู้เข้ารับบริการผ่านช่องทางออนไลน์
จำแนกเป็นรายปีการศึกษา: 
[image: ]



	ส่วนที่ 2
	คู่มือสำหรับผู้ดูแลระบบ (Admin)



2.1  บทบาทและสิทธิ์ของผู้ดูแลระบบ (Admin)
ผู้ดูแลระบบ (Admin) ของ CMU MoU Online คือบุคลากรในสังกัดศูนย์บริหารพันธกิจสากล ซึ่งได้รับสิทธิ์พิเศษในการบริหารจัดการระบบในระดับสูงสุด
1. ตรวจสอบและอนุมัติคำขอจัดทำ MoU พร้อมเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น
1. บริหารจัดการข้อมูลคู่ความร่วมมือ (Partner Organizations) ในระบบ
1. ดูแลบัญชีผู้ใช้งาน รวมถึงการกำหนดและแก้ไขสิทธิ์การเข้าถึง
1. สร้างและส่งออกรายงานสถิติ MoU ในรูปแบบต่าง ๆ
1. ตั้งค่าพารามิเตอร์ระบบ เช่น ประเภทความร่วมมือ สาขา และการเชื่อมโยง SDGs

ตารางสิทธิ์เปรียบเทียบ
	กลุ่มผู้ใช้
	เพิ่มข้อมูล
	แก้ไข
	ลบ
	อนุมัติ
	ดูรายงาน

	Admin (ศูนย์บริหารพันธกิจสากล)
	✓
	✓
	✓
	✓
	✓

	กองกฎหมาย
	—
	—
	—
	✓
	✓

	สำนักงานบริหารงานวิจัย
	—
	—
	—
	✓
	✓

	คณะ / ส่วนงาน
	✓
	✓ (ของตนเอง)
	—
	—
	✓ (บางส่วน)

	ผู้บริหารมหาวิทยาลัย
	—
	—
	—
	✓
	✓



2.2  การเข้าสู่ระบบในฐานะ Admin
1. เข้าสู่ URL: https://ird.cmu.ac.th/mis/ จากนั้น Login ด้วย CMU IT Account ที่มีสิทธิ์ Admin
1. เมื่อ Login สำเร็จ จะเห็นเมนู "จัดการระบบ" หรือ "Admin Panel" ปรากฏที่แถบเมนูหลักเพิ่มเติม
1. หากไม่พบเมนู Admin ติดต่อผู้ดูแลระบบระดับสูง (Super Admin) เพื่อขอรับสิทธิ์

	⚠ หมายเหตุ: ระบบจะตัดการเชื่อมต่ออัตโนมัติเมื่อไม่มีการใช้งานเกิน 20 นาที Admin ควร Logout ทุกครั้งหลังเสร็จงานเพื่อความปลอดภัย



2.3  การจัดการผู้ใช้งาน (User Management)
การเพิ่มผู้ใช้งานใหม่
1. เมนู จัดการระบบ → จัดการผู้ใช้งาน → เพิ่มผู้ใช้ใหม่
1. กรอก CMU IT Account ของผู้ใช้ที่ต้องการเพิ่ม
1. เลือกประเภทผู้ใช้งาน (Role) และคณะ/ส่วนงานที่สังกัด
1. กดปุ่ม "บันทึก" เพื่อยืนยัน

การแก้ไข / ระงับสิทธิ์ผู้ใช้งาน
ค้นหาผู้ใช้งานในระบบ → กดปุ่ม "แก้ไข" หรือ "ระงับสิทธิ์" → ยืนยันการเปลี่ยนแปลง ควรดำเนินการทันทีเมื่อบุคลากรเปลี่ยนตำแหน่งหรือออกจากองค์กร

2.4  การจัดการและอนุมัติคำขอ MoU
Admin เข้ามาดำเนินการในขั้นตอนที่ 2, 4 และ 5 เป็นหลัก
ขั้นตอนการตรวจสอบและอนุมัติ
1. เมนู MoU → รายการคำขอที่รอดำเนินการ — ตรวจสอบรายการใหม่ทั้งหมด
1. คลิกที่คำขอเพื่อดูรายละเอียด ตรวจสอบ ชื่อ MoU (ไทย/อังกฤษ) ประเภท คู่ความร่วมมือ ระยะเวลา สาขา และไฟล์ร่าง MoU
1. ประเมินความสอดคล้องกับ SDGs และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
1. กรณีผ่าน: กดปุ่ม "อนุมัติ / ส่งต่อผู้บริหาร" พร้อมบันทึกความเห็น — ระบบสร้างแบบเสนอและบันทึกข้อความโดยอัตโนมัติ
1. กรณีต้องแก้ไข: กดปุ่ม "ส่งคืน" ระบุรายละเอียดการแก้ไข — ระบบแจ้งคณะ/ส่วนงานอัตโนมัติ

	⚠ หมายเหตุ: Admin สามารถสร้างแบบเสนอประกอบการพิจารณาและบันทึกข้อความโดยอัตโนมัติ โดยไม่ต้องพิมพ์ใหม่ ลดเวลาและความผิดพลาด



2.5  การจัดการคู่ความร่วมมือ
	การดำเนินการ
	วิธีการ

	เพิ่มคู่ความร่วมมือใหม่
	เมนู จัดการระบบ → คู่ความร่วมมือ → เพิ่มใหม่  กรอก ชื่อภาษาไทย/อังกฤษ ประเภทองค์กร ประเทศ ข้อมูลติดต่อ Ranking URL

	แก้ไขข้อมูล
	ค้นหาจากชื่อหรือประเทศ → แก้ไข → บันทึก  การแก้ไขมีผลกับ MoU ทุกฉบับที่เชื่อมโยง

	รวม/ลบรายการซ้ำ
	เมนู จัดการระบบ → คู่ความร่วมมือ → ค้นหาและตรวจสอบ เพื่อรวม Duplicate



2.6  การส่งออกรายงานและสถิติ
	ประเภทรายงาน
	รายละเอียด
	รูปแบบ

	MoU ทั้งหมด
	รายการ MoU ทั้งหมดพร้อมสถานะปัจจุบัน
	Excel / PDF

	Active MoU
	MoU ที่ยังมีผลบังคับใช้และมีกิจกรรมเกิดขึ้น
	Excel / PDF

	รายประเทศ
	จำนวน MoU จำแนกตามประเทศของคู่ความร่วมมือ
	Excel / PDF

	SDGs
	MoU ที่สอดคล้องกับเป้าหมาย SDGs แต่ละข้อ
	Excel

	กิจกรรม/โครงการ
	กิจกรรมที่เกิดขึ้นภายใต้ MoU แต่ละฉบับ
	Excel

	สถิติรายส่วนงาน
	จำนวน MoU และกิจกรรมจำแนกตามคณะ/ส่วนงาน
	Excel / PDF



1. เมนู สืบค้นข้อมูล/สถิติ → สร้างรายงาน
1. เลือกประเภทรายงานและกำหนดตัวกรอง (ช่วงเวลา ประเทศ สาขาความร่วมมือ ฯลฯ)
1. กดปุ่ม "ส่งออก" เพื่อดาวน์โหลดไฟล์ Excel หรือ PDF

2.7  การตั้งค่าและบำรุงรักษาระบบ
	รายการตั้งค่า
	คำอธิบาย

	ประเภทความร่วมมือ
	เพิ่ม/แก้ไขประเภท เช่น ทวิภาคี พหุภาคี

	ระดับความร่วมมือ
	กำหนดระดับ เช่น สถาบัน คณะ ภาควิชา

	สาขาความร่วมมือ
	เพิ่ม/แก้ไขสาขา เช่น วิทยาศาสตร์ วิศวกรรมศาสตร์

	การเชื่อมโยง SDGs
	จับคู่สาขาความร่วมมือกับเป้าหมาย SDGs

	ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย
	อัปเดตยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ตามนโยบายล่าสุด

	เทมเพลตเอกสาร
	แก้ไขแม่แบบหนังสือมอบอำนาจและแบบเสนอประกอบการพิจารณา



	⚠ หมายเหตุ: การเปลี่ยนแปลงพารามิเตอร์ระบบมีผลกับ MoU ที่มีอยู่แล้วทั้งหมด ควรแจ้งทีมงานก่อนดำเนินการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ



	ศูนย์บริหารพันธกิจสากล  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
โทรศัพท์: 4-3662  |  Email: irdcmu@gmail.com  |  URL: https://ird.cmu.ac.th/mis/
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