
 

ขั้นตอนการเสนอ (ร่าง) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ทีย่ังไม่เคยมีการลงนาม  
ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน 

 

ล าดับที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

/(ระยะเวลา) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 

ส่วนงานประสานงานกบัคู่สัญญาเพื่อ
ร่าง MOU โดยเห็นชอบร่วมกัน และ 
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ของส่วนงานฯ 

คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

Draft : MOU 
Download KMUTNB logo ; 
www.icc.kmutnb.ac.th  

2 

 
 
 

 

ส่วนงานเสนอร่าง MOU มายัง ICC 
ผ่านบันทึกข้อความ 
ลงนามโดย คณบดี/ผอ.ส านัก  

คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

บันทึกข้อความ  
ร่าง MOU และ 
จัดส่ง file MOU มาที่ 
icc@op.kmutnb.ac.th 

3 
แก้ไข 
 
 

 

ICC โดยกลุ่มงานพิธกีารฯ พจิารณา
รูปแบบ/ความครบถว้นของข้อมูล  
ในเบื้องต้น 

ICC 
(1-2 วันท าการ) 

File MOU 

4 

 
 
 
 

ICC โดยกลุ่มงานพิธกีารฯ เสนอร่าง 
MOU ผ่านรองอธกิารบดีฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์ เพื่อพิจารณา 

ICC 
 

บันทึกข้อความ และ ร่าง 
MOU 

5 

แก้ไข 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
พิจารณาโดยภาพรวม 
 

รองอธิการบด ี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
(1-2 วันท าการ) 

ร่าง MOU 

6 

 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์  
เสนออธิการบด ีเพื่อพจิารณาน าเขา้ที่
ประชุมคณะกรรมการนโยบายฯ 

เลขานุการ  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ร่าง MOU 

7 
 

 
แก้ไข 
 
 
                      เห็นชอบ 

คณะกรรมการนโยบายฯ  
พิจารณา MOU 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ
แผน 
(ตามรอบประชุม) 

ร่าง MOU 

8 
                        
 

คณะกรรมการนโยบายฯ  “เห็นชอบ” 
จัดส่งมตทิี่ประชุมให้ส่วนงาน 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 
นโยบายฯ 

มติที่ประชุม 

9 
 
 
 

ส่วนงานด าเนินการลงนาม MOU คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

MOU 

10 
 
 
 

ส่วนงานจัดส่ง MOU ฉบับจริงที่ลง
นามแล้วให ้ICC ทั้งนี้ให้ส่วนงาน
ส าเนาเก็บไว้ด้วย 

คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

บันทึกข้อความ 
และ MOU ฉบับจริง  

11 

 
 
 
 

ICC โดยกลุ่มงานพิธกีารฯ จัดเกบ็ 
MOU ฉบับจริงเข้าแฟ้มส่วนกลาง 
และบันทึกขอ้มูลลงระบบทั้ง 2 ระบบ 
 

ICC 
(1-2 วันท าการ) 

www.mou.kmutnb.ac.th 
และ ICC Database 
www.icc.kmutnb.ac.th/iccdb 

 
 

 

ส่วนงานร่าง MOU 
โดยผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการของส่วนงานฯ 

ส่วนงานเสนอร่าง MOU  
มายัง ICC 

ICC เสนอร่าง MOU ผ่าน 
รองฯ วิเทศ เพื่อพิจารณา 

         พิจารณา 

คณะกรรมการนโยบายฯ 
พิจารณา 

 จัดส่งมตทิี่ประชุมให้ส่วนงาน 

ส่วนงานด าเนินการลงนาม MOU 

 ส่ง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแล้วให้ ICC 

ICC จัดเก็บ MOU ฉบับจริงเข้าแฟ้ม
ส่วนกลาง และบันทึกขอ้มูลลงระบบ 

      ICC พิจารณา 

รองฯ วิเทศ เสนออธิการบด ี

http://www.icc.kmutnb.ac.th/
mailto:icc@op.kmutnb.ac.th
http://www.mou.kmutnb.ac.th/


 

ขั้นตอนการเสนอ (ร่าง) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)  
เพื่อลงนามต่อสัญญา ลงนามแก้ไขสาระส าคัญ หรือลงนาม Agreement เพิ่มเติมภายใต้ MOU เดิม 

 

ล าดับที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

/(ระยะเวลา) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 
 
 
 
 

ส่วนงานประสานงานกบัคู่สัญญาเพื่อ
ร่าง MOU โดยเห็นชอบร่วมกัน และ 
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ของส่วนงานฯ 

คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

Draft : MOU 
Download KMUTNB logo ; 
www.icc.kmutnb.ac.th  

2 

 
 
 

 

ส่วนงานเสนอร่าง MOU มายัง ICC 
ผ่านบันทึกข้อความ 
ลงนามโดย คณบดี/ผอ.ส านัก    

คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

บันทึกข้อความ  
ร่าง MOU และ 
จัดส่ง file MOU มาที่ 
icc@op.kmutnb.ac.th 

3 
แก้ไข 
 
 

 

ICC โดยกลุ่มงานพิธกีารฯ พจิารณา
รูปแบบ/ความครบถว้นของข้อมูล ใน
เบื้องต้น ตรวจสอบเทียบเคียงฉบบัเก่า 

ICC 
(1-2 วันท าการ) 

File MOU  
และ MOU ฉบับเก่า 
 

4 

 
 
 
 

ICC โดยกลุ่มงานพิธกีารฯ เสนอร่าง 
MOU ผ่านรองอธกิารบดีฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์ เพื่อพิจารณา 

ICC 
 

บันทึกข้อความ และ ร่าง 
MOU 

5 

  
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
พิจารณาโดยภาพรวม 
 

รองอธิการบด ี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
(1-2 วันท าการ) 

ร่าง MOU 

6 

 
 
 
 

หาก MOU ฉบับต่อสัญญาไม่มีการ
แก้ไขในประเด็นสาระส าคัญ สามารถ
ด าเนินการลงนามได้ โดยให ้ICC โดย
กลุ่มงานพิธีการฯ แจ้งผลส่วนงาน 

ICC 
(1 วันท าการ) 

ร่าง MOU 
และ MOU ฉบับเก่า 
 

7 
 

 
 
 
 

มีประเด็นสาระส าคัญที่ควรน าเข้า
พิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการนโยบายฯ   
รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์  
เสนออธิการบด ีเพื่อพจิารณาน าเขา้ 

เลขานุการ  
รองอธิการบด ี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ร่าง MOU 

8 

 
                     แก้ไข 
                   
 
                                   เห็นชอบ 
                                   

คณะกรรมการนโยบายฯ  
พิจารณา MOU 

คณะกรรมการ 
นโยบายฯ 
(ตามรอบประชุม) 

ร่าง MOU 

9 
             คณะกรรมการนโยบายฯ  “เห็นชอบ” 

จัดส่งมตทิี่ประชุมให้ส่วนงาน 
เลขานุการ
คณะกรรมการ 
นโยบายฯ 

มติที่ประชุม 

10 
                        
 

ส่วนงานด าเนินการลงนาม MOU คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

MOU 

11 
 
 
 

ส่วนงานจัดส่ง MOU ฉบับจริงที่ 
ลงนามแล้วให้ ICC ทั้งนี้ให้ส่วนงาน
ส าเนาเก็บไว้ด้วย 

คณบดี/ 
ผอ. ส านัก 

บันทึกข้อความ 
และ MOU ฉบับจริง  

12 

 
 
 
 

ICC โดยกลุ่มงานพิธกีารฯ จัดเกบ็ 
MOU ฉบับจริงเข้าแฟ้มส่วนกลาง 
และบันทึกขอ้มูลลงระบบทั้ง 2 ระบบ 
 

ICC 
(1-2 วันท าการ) 

www.mou.kmutnb.ac.th 
และ ICC Database 
www.icc.kmutnb.ac.th/iccdb 

ส่วนงานร่าง MOU 
โดยผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการของส่วนงานฯ 

ส่วนงานเสนอร่าง MOU  
มายัง ICC 

ICC เสนอร่าง MOU ผ่าน 
รองฯ วิเทศ เพื่อพิจารณา 

         พิจารณา 

      ICC พิจารณา 

ไม่มีการแก้ไขสาระส าคัญ 
 ICC แจ้งผลส่วนงาน 

 

คกก.นโยบายฯ 
พิจารณา 

มีประเด็นสาระส าคัญที่ควรพิจารณาต่อไป 
รองฯ วิเทศ เสนออธิการบด ี

 จัดส่งมติที่ประชุมให้ส่วนงาน 

ส่วนงานด าเนินการลงนาม MOU 

 ส่ง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแล้วให้ ICC 

ICC จัดเก็บ MOU ฉบับจริงเข้าแฟ้ม
ส่วนกลาง และบันทึกขอ้มูลลงระบบ 

http://www.icc.kmutnb.ac.th/
mailto:icc@op.kmutnb.ac.th
http://www.mou.kmutnb.ac.th/


 

 
หมายเหตุ : 
 
ค านิยาม 
ส่วนงาน    หมายถึง คณะและส านักต่างๆ ในมหาวิทยาลัย  
คณะกรรมการนโยบายฯ  หมายถึง คณะกรรมการนโยบายและแผน 
ICC    หมายถึง ศูนย์ความร่วมมือนานาชาต ิ 
MOU    หมายถึง บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ  

หรือ Memorandum of Understanding  
 

แนวปฏิบัติในการร่างเนื้อหา บันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU)  
มหาวิทยาลยั ไมไ่ด้ก าหนดรูปแบบของ MOU แต่สาระส าคัญของ MOU ควรประกอบด้วยข้อมูลพื้นฐานดังนี้ 
1. มีการระบุข้อมูล ช่ือ ที่อยู่ ประเทศ ของหน่วยงาน/มหาวิทยาลยัคู่สญัญาที่ชัดเจน  
2. มีการใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ส าหรับ MOU ระดับมหาวทิยาลัย  
3. การลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ขอให้ลงนามในระดับคณบดีขึ้นไป พรอ้มระบุวันท่ีลงนาม 
4. ระบุช่ือของหน่วยงานท่ีจะลงนามความร่วมมือ และหน่วยงานคูส่ัญญาที่ชัดเจน  
5. มีเนื้อหาระบุวัตถุประสงค์ และกรอบความร่วมมือหรือกิจกรรมที่มุ่งหวังจะด าเนินการภายในข้อตกลงพอสังเขป 
6. มีการก าหนดระยะเวลาที่ข้อตกลงนั้นมีผลบังคับใช้ รวมถึงวันท่ีเริม่มผีลบังคับใช้ และระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาที่ชัดเจน  
 
ข้อแนะน า   
MOU ฉบับแรกควรมรีะยะเวลาบงัคับใช้ไม่เกิน 3 ปี และเมื่อครบก าหนดแล้วสามารถทบทวนว่าจะตอ่อายุข้อตกลงต่อไป
หรือไม่ โดยการต่ออายุออกไปอาจเพิ่มระยะเวลาบังคับใช้เป็น 3–5 ปี ยกเว้นกรณลีงนามความร่วมมอืด้านหลักสูตร เช่น 
หลักสตูรร่วม (Joint degree) สามารถก าหนดระยะเวลาบังคับใช้ในการลงนามครั้งแรก 3 – 5 ปี ตามความเหมาะสม 
 
บันทึกข้อความเสนอร่าง MOU ลงนามโดยคณบดี หรือ ผู้อ านวยการ เท่านั้น    
เรียน : ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ควำมร่วมมือนำนำชำติ  
เรื่อง : ขอเสนอร่ำงบันทึกข้อตกลงควำมรว่มมือทำงวิชำกำร (MOU) 

เพื่อโปรดพิจำรณำ น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรนโยบำยและแผน 
 

เรียน : ผู้อ ำนวยกำรศูนย์ควำมร่วมมือนำนำชำติ  
เรื่อง : ขอเสนอร่ำงบันทึกข้อตกลงควำมรว่มมือทำงวิชำกำร (MOU) ฉบับลงนำมต่อสัญญำ 

 
เนื้อความในบันทึกข้อความ : ช้ีแจ้งข้อมูล ดังนี้  
1. ช่ือของหน่วยงาน ประเทศ ของคู่สัญญาที่จะลงนามความร่วมมือ 
2. หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ์ของ MOU ผลประโยชน์ที่มหาวทิยาลัย/ส่วนงาน จะได้รบัจาก MOU 

และระยะเวลาของ MOU ที่มีผลบงัคับใช้ (ข้อมูลพอสังเขป) 
3. ข้อมูลผูต้ิดต่อของคู่สญัญา (หน่วยงาน ช่ือผู้ติดต่อ ต าแหน่ง เบอรโ์ทรศัพท์ และ E-mail) 
4. ช่ือผู้รับผิดชอบ / ผู้ประสานงานฝา่ย มจพ. (ช่ือ ต าแหน่ง เบอร์โทรศัพท์ และ E-mail) 
5. แนบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 
6. ส าหรับฉบับลงนามต่อสัญญา หากมีการปรับแกส้าระส าคัญ ให้แนบ MOU ฉบับเก่า และขีดเส้นใต้  

สาระส าคญัที่ปรับแก้มาด้วย 
 
 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม ตดิต่อ กลุม่งานพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ ศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ 
โทร 02-5552000 ต่อ 1026, 1023, 1032, 1024  อีเมล์ : icc@op.kmutnb.ac.th 

ข้อมูล ณ ตุลาคม 2561 

mailto:icc@op.kmutnb.ac.th

