
 

ขั้นตอนการเสนอ (ราง) บันทกึขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ที่ยังไมเคยมีการลงนาม  

ตอที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน 

ลำดับที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

/(ระยะเวลา) 

เอกสารที่เก่ียวของ 

1  

 

 

 

 

สวนงานประสานงานกบัคูสัญญาเพื่อ

ราง MOU โดยเห็นชอบรวมกัน และ 

ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ของสวนงานฯ 

คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

Draft: MOU 

Download KMUTNB logo; 

www.icc.kmutnb.ac.th 

เลือกหัวขอ Information  

ภายใตหัวขอ Download 

เลือกหัวขอ MOU Procedure 
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สวนงานเสนอราง MOU มายัง ICC 

ผานบันทึกขอความ 

ลงนามโดย คณบดี/ผอ.สำนัก  

คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ  

ราง MOU และ 

จัดสง file MOU มาที่ 

icc@op.kmutnb.ac.th 

3 

แกไข 

 

 

 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ พจิารณา

รูปแบบ/ความครบถวนของขอมูล  

ในเบื้องตน 

ICC 

(1-2 วันทำการ) 

File MOU 
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ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ เสนอราง 

MOU ผานรองอธกิารบดีฝายวิเทศ

สัมพันธ เพื่อพิจารณา 

ICC 

 

บันทึกขอความ และ ราง 

MOU 
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แกไข 

 

 

 

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 

พิจารณาโดยภาพรวม 

 

รองอธิการบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

(1-2 วันทำการ) 

ราง MOU 
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รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ  

เสนออธิการบดี เพื่อพจิารณานำเขาที่

ประชุมคณะกรรมการนโยบายฯ 

เลขานุการ  

รองอธิการบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

ราง MOU 
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แกไข 

 

                      เห็นชอบ 

คณะกรรมการนโยบายฯ  

พิจารณา MOU 

คณะกรรมการ 

นโยบายและ

แผน 

(ตามรอบประชุม) 

ราง MOU 
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คณะกรรมการนโยบายฯ  “เห็นชอบ” 

จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน 

เลขานุการ

คณะกรรมการ 

นโยบายฯ 

มติที่ประชุม 
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สวนงานดำเนินการลงนาม MOU คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

MOU 
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สวนงานจัดสง MOU ฉบบัจริงที่ลง

นามแลวให ICC ทั้งนี้ใหสวนงาน

สำเนาเก็บไวดวย 

คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ 

และ MOU ฉบับจริง  
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ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ จัดเกบ็ 

MOU ฉบับจริงเขาแฟมสวนกลาง 

และบันทึกขอมูลลงระบบ KMUTNB 

MOU Database 

ICC 

(1-2 วันทำการ) 

KMUTNB MOU Database 

www.mou.kmutnb.ac.th 

 

สวนงานราง MOU 

โดยผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการของสวนงานฯ 

สวนงานเสนอราง MOU  

มายัง ICC 

ICC เสนอราง MOU ผาน 

รองฯ วิเทศ เพื่อพิจารณา 

         พิจารณา 

คณะกรรมการนโยบายฯ 

พิจารณา 

 จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU 

 สง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแลวให ICC 

ICC จัดเก็บ MOU ฉบับจริงเขาแฟม

สวนกลาง และบันทึกขอมูลลงระบบ 

      ICC พิจารณา 

รองฯ วิเทศ เสนออธิการบดี 

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


 

ขั้นตอนการเสนอ (ราง) บันทกึขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU)  

เพ่ือลงนามตอสัญญา ลงนามแกไขสาระสำคัญ หรือลงนาม Agreement เพ่ิมเติมภายใต MOU เดิม 

ลำดับที ่
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

/(ระยะเวลา) 

เอกสารที่เก่ียวของ 

1 

 

 

 

 

 

สวนงานประสานงานกบัคูสัญญาเพื่อ

ราง MOU โดยเห็นชอบรวมกัน และ 

ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ของสวนงานฯ 

คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

Draft : MOU 

Download KMUTNB logo; 

www.icc.kmutnb.ac.th  

เลือกหัวขอ Information  

ภายใตหัวขอ Download 

เลือกหัวขอ MOU Procedure 
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สวนงานเสนอราง MOU มายัง ICC 

ผานบันทึกขอความ 

ลงนามโดย คณบดี/ผอ.สำนัก    

คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ  

ราง MOU และ 

จัดสง file MOU มาที่ 

icc@op.kmutnb.ac.th 

3 

แกไข 

 

 

 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ พจิารณา

รูปแบบ/ความครบถวนของขอมูล ใน

เบื้องตน ตรวจสอบเทียบเคียงฉบบัเกา 

ICC 

(1-2 วันทำการ) 

File MOU  

และ MOU ฉบับเกา 
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ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ เสนอราง 

MOU ผานรองอธกิารบดีฝายวิเทศ

สัมพันธ เพื่อพิจารณา 

ICC 

 

บันทึกขอความ และ ราง 

MOU 
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รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 

พิจารณาโดยภาพรวม 

 

รองอธิการบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

(1-2 วันทำการ) 

ราง MOU 

6 

 

 

 

 

หาก MOU ฉบบัตอสัญญาไมมีการ

แกไขในประเด็นสาระสำคัญ สามารถ

ดำเนินการลงนามได โดยให ICC โดย

กลุมงานพิธีการฯ แจงผลสวนงาน 

ICC 

(1 วันทำการ) 

ราง MOU 

และ MOU ฉบับเกา 
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มีประเด็นสาระสำคัญที่ควรนำเขา

พิจารณาในที่ประชุม

คณะกรรมการนโยบายฯ   

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ  

เสนออธิการบดี เพื่อพจิารณานำเขา 

เลขานุการ  

รองอธิการบดี 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

ราง MOU 
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                     แกไข 

                   

                                   เห็นชอบ 

                                   

คณะกรรมการนโยบายฯ พิจารณา MOU คณะกรรมการ 

นโยบายฯ 

(ตามรอบประชุม) 

ราง MOU 
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             คณะกรรมการนโยบายฯ  “เห็นชอบ” 

จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน 

เลขานุการ

คณะกรรมการ 

นโยบายฯ 

มติที่ประชุม 

10 
                        

 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

MOU 

11 

 

 

 

สวนงานจัดสง MOU ฉบบัจริงที่ 

ลงนามแลวให ICC ทั้งนี้ใหสวนงาน

สำเนาเก็บไวดวย 

คณบดี/ 

ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ 

และ MOU ฉบับจริง  

สวนงานราง MOU 

โดยผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการของสวนงานฯ 

สวนงานเสนอราง MOU  

มายัง ICC 

ICC เสนอราง MOU ผาน 

รองฯ วิเทศ เพื่อพิจารณา 

         พิจารณา 

      ICC พิจารณา 

ไมมีการแกไขสาระสำคัญ 

 ICC แจงผลสวนงาน 

 

คกก.นโยบายฯ 

พิจารณา 

มีประเด็นสาระสำคัญที่ควรพิจารณาตอไป 

รองฯ วิเทศ เสนออธิการบดี 

 จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU 

 สง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแลวให ICC 

http://www.icc.kmutnb.ac.th/
mailto:icc@op.kmutnb.ac.th
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ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ จัดเกบ็ 

MOU ฉบับจริงเขาแฟมสวนกลาง 

และบันทึกขอมูลลงระบบ KMUTNB 

MOU Database 

ICC 

(1-2 วันทำการ) 

KMUTNB MOU Database 

www.mou.kmutnb.ac.th 

 

 

หมายเหตุ : 

คำนิยาม 

สวนงาน    หมายถึง คณะและสำนักตางๆ ในมหาวิทยาลัย  

คณะกรรมการนโยบายฯ  หมายถึง คณะกรรมการนโยบายและแผน 

ICC    หมายถึง ศูนยความรวมมือนานาชาติ  

MOU    หมายถึง บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ  

หรือ Memorandum of Understanding  

แนวปฏิบัติในการรางเนื้อหา บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU)  

มหาวิทยาลัย ไมไดกำหนดรูปแบบของ MOU แตสาระสำคัญของ MOU ควรประกอบดวยขอมูลพ้ืนฐานดังน้ี 

1. มีการระบุขอมูล ชื่อ ท่ีอยู ประเทศ ของหนวยงาน/มหาวิทยาลัยคูสัญญาท่ีชัดเจน  

2. มีการใชตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัย สำหรับ MOU ระดับมหาวิทยาลัย  

3. การลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ขอใหลงนามในระดับคณบดีขึ้นไป พรอมระบุวันท่ีลงนาม 

4. ระบุชื่อของหนวยงานท่ีจะลงนามความรวมมือ และหนวยงานคูสัญญาท่ีชัดเจน  

5. มีเน้ือหาระบุวัตถุประสงค และกรอบความรวมมือหรือกิจกรรมท่ีมุงหวังจะดำเนินการภายในขอตกลงพอสังเขป 

6. มีการกำหนดระยะเวลาท่ีขอตกลงน้ันมีผลบังคับใช รวมถึงวันท่ีเริ่มมีผลบังคับใช และระยะเวลาส้ินสุดสัญญาท่ีชัดเจน  

ขอแนะนำ   

MOU ฉบับแรกควรมีระยะเวลาบังคับใชไมเกิน 3 ป โดยเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการวางแผนและดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ

ระหวางคูสัญญา และเม่ือครบกำหนดแลวสามารถทบทวนวาจะตออายุขอตกลงตอไปหรือไม โดยการตออายุออกไปอาจเพ่ิมระยะเวลา

บังคับใชเปน 3–5 ป ยกเวนกรณีลงนามความรวมมือดานหลักสูตร เชน หลักสูตรรวม (Joint degree) สามารถกำหนดระยะเวลาบังคับ

ใชในการลงนามครั้งแรก 3 – 5 ป ตามความเหมาะสม 

บันทึกขอความเสนอราง MOU ลงนามโดยคณบดี หรือ ผูอำนวยการ เทานั้น    

เรียน : ผูอำนวยการศูนยความรวมมือนานาชาติ  

เรื่อง : ขอเสนอรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) 

เพ่ือโปรดพิจารณา นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน 

 

เรียน : ผูอำนวยการศูนยความรวมมือนานาชาติ  

เรื่อง : ขอเสนอรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ฉบับลงนามตอสัญญา 

เน้ือความในบันทึกขอความ : ชี้แจงขอมูล ดังน้ี  

1. ช่ือของหนวยงาน ประเทศ ของคูสัญญาท่ีจะลงนามความรวมมือ 

2. หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค ของ MOU ผลประโยชนท่ีมหาวิทยาลัย/สวนงาน จะไดรับจาก MOU 

และระยะเวลาของ MOU ท่ีมีผลบังคับใช (ขอมูลพอสังเขป) 

3. ขอมูลผูติดตอของคูสัญญา (หนวยงาน ชื่อผูติดตอ ตำแหนง เบอรโทรศัพท และ E-mail) 

4. ชื่อผูรับผิดชอบ / ผูประสานงานฝาย มจพ. (ชื่อ ตำแหนง เบอรโทรศัพท และ E-mail) 

5. แนบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) 

6. สำหรับฉบับลงนามตอสัญญา หากมีการปรับแกสาระสำคัญ ใหแนบ MOU ฉบับเกา และขีดเสนใต  

สาระสำคัญท่ีปรับแกมาดวย 

 

สอบถามขอมูลเพ่ิมเติม ติดตอ กลุมงานพิธีการและความรวมมือระหวางประเทศ ศูนยความรวมมือนานาชาติ 

โทร 02-5552000 ตอ 1032, 1023, 1026, 1024  อีเมล : icc@op.kmutnb.ac.th 
ขอมูล ณ พฤศจิกายน 2567 

ICC จัดเก็บ MOU ฉบับจริงเขาแฟม

สวนกลาง และบันทึกขอมูลลงระบบ 

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

