
 

ข้ันตอนการเสนอ (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ท่ียังไมเคยมีการลงนามความรวมมือ  
 

ลำดับท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

/(ระยะเวลา) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1  
 
 
 
 

สวนงานประสานงานกบัคูสัญญาเพื่อ
ราง MOU โดยเห็นชอบรวมกัน และ 
ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ของสวนงานฯ 

คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

Draft : MOU 
Download KMUTNB logo; 
www.icc.kmutnb.ac.th 
เลือกหัวขอ Information  
ภายใตหัวขอ Download 
เลือกหัวขอ MOU Procedure 

2 

 
 
 

 

สวนงานเสนอราง MOU มายัง ICC 
ผานบันทึกขอความ 
ลงนามโดย คณบดี/ผอ.สำนัก  

คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ  
ราง MOU และ 
จัดสง file MOU มาที่ 
icc@op.kmutnb.ac.th 

3 

  แกไข 
 
 

 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ พจิารณา
รูปแบบ/ความครบถวนของขอมูล  
ในเบื้องตน 

ICC 
(1-2 วันทำการ) 

File MOU 

4 

 
 
 
 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ เสนอราง 
MOU ผานรองอธกิารบดีฝายวิเทศ
สัมพันธ เพื่อพิจารณา 

ICC 
 

บันทึกขอความ และ ราง 
MOU 

5 

  แกไข 
 
 
 

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 
พิจารณาโดยภาพรวม (หากมี
ขอพิจารณาเพือ่แกไข ICC จะสงราง 
MOU กลับไปยังสวนงานเพื่อให
ประสานงานกับคูสัญญาเกีย่วกับการ
แกไขดังกลาวอกีคร้ัง) 
 

รองอธิการบดี 
ฝายวิเทศสัมพันธ 
(1-2 วันทำการ) 

ราง MOU 

6 

 
 
 
 

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ  
เสนออธิการบดี เพื่อพจิารณานำเขาที่
ประชุมคณะกรรมการนโยบายฯ 

เลขานุการ  
รองอธิการบดี 
ฝายวิเทศสัมพันธ 

ราง MOU 

7 
 

 
  แกไข 
 
 
                      เห็นชอบ 

คณะกรรมการนโยบายฯ  
พิจารณา MOU 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ
แผน 
(ตามรอบประชุม) 

ราง MOU 

8 
                        
 

คณะกรรมการนโยบายฯ  “เห็นชอบ” 
จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน  
(1-2 สัปดาห) 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 
นโยบายฯ 

มติที่ประชุม 

9 
 
 
 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

MOU 

10 
 
 
 

สวนงานจัดสง MOU ฉบบัจริงที่ลง
นามแลวให ICC ทั้งนี้ใหสวนงาน
สำเนาเก็บไวดวย 

คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ 
และ MOU ฉบับจริง  

11 

 
 
 
 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ จัดเกบ็ 
MOU ฉบับจริงเขาแฟมสวนกลาง 
และบันทึกขอมูลลงระบบ KMUTNB 
MOU Database 
 

ICC 
(1-2 วันทำการ) 

KMUTNB MOU Database 
www.mou.kmutnb.ac.th 
 

 

สวนงานราง MOU 
โดยผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการของสวนงานฯ 

สวนงานเสนอราง MOU  
มายัง ICC 

ICC เสนอราง MOU ผาน 
รองฯ วิเทศ เพื่อพิจารณา 

         พิจารณา 

คณะกรรมการนโยบายฯ 
พิจารณา 

 จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU 

 สง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแลวให ICC 

ICC จัดเก็บ MOU ฉบับจริงเขาแฟม
สวนกลาง และบันทึกขอมูลลงระบบ 

      ICC พิจารณา 

รองฯ วิเทศ เสนออธิการบดี 

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


 

ข้ันตอนการเสนอ (ราง) บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU)  
เพ่ือลงนามตอสัญญา ลงนามแกไขสาระสำคัญ หรือลงนาม Agreement เพ่ิมเติมภายใต MOU เดิม 

 

ลำดับท่ี 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

/(ระยะเวลา) 
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1  
 
 
 
 

สวนงานประสานงานกบัคูสัญญาเพื่อ
ราง MOU โดยเห็นชอบรวมกัน และ 
ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ของสวนงานฯ 

คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

Draft : MOU 
Download KMUTNB logo; 
www.icc.kmutnb.ac.th 
เลือกหัวขอ Information  
ภายใตหัวขอ Download 
เลือกหัวขอ MOU Procedure 

2 

 
 
 

 

สวนงานเสนอราง MOU มายัง ICC 
ผานบันทึกขอความ 
ลงนามโดย คณบดี/ผอ.สำนัก  

คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ  
ราง MOU และ 
จัดสง file MOU มาที่ 
icc@op.kmutnb.ac.th 

3 

  แกไข 
 
 

 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ พจิารณา
รูปแบบ/ความครบถวนของขอมูล ใน
เบื้องตน ตรวจสอบเทียบเคียงฉบบัเกา 

ICC 
(1-2 วันทำการ) 

File MOU  
และ MOU ฉบับเกา 
 

4 

 
 
 
 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ เสนอราง 
MOU ผานรองอธกิารบดีฝายวิเทศ
สัมพันธ เพื่อพิจารณา 

ICC 
 

บันทึกขอความ และ ราง 
MOU 

5 

  แกไข 
 
 
 

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ 
พิจารณาโดยภาพรวม (หากมี
ขอพิจารณาเพือ่แกไข ICC จะสงราง 
MOU กลับไปยังสวนงานเพื่อให
ประสานงานกับคูสัญญาเกีย่วกับการ
แกไขดังกลาวอกีคร้ัง) 
 

รองอธิการบดี 
ฝายวิเทศสัมพันธ 
(1-2 วันทำการ) 

ราง MOU 

6 

 
 
 
 

รองอธิการบดีฝายวิเทศสัมพันธ  
เสนออธิการบดี เพื่อพจิารณานำเขาที่
ประชุมคณะกรรมการนโยบายฯ 

เลขานุการ  
รองอธิการบดี 
ฝายวิเทศสัมพันธ 

ราง MOU 

7 
 

 
  แกไข 
 
 
                      เห็นชอบ 

คณะกรรมการนโยบายฯ  
พิจารณา MOU (รายงานกิจกรรม
ความรวมมือภายใต MOU ดังกลาว
โดยสวนงานที่ทำความรวมมอืและ 
รองฯ วิเทศ) 

คณะกรรมการ 
นโยบายและ
แผน 
(ตามรอบประชุม) 

ราง MOU 

8 
                        
 

คณะกรรมการนโยบายฯ  “เห็นชอบ” 
จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน  
(1-2 สัปดาห) 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 
นโยบายฯ 

มติที่ประชุม 

9 
 
 
 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

MOU 

10 
 
 
 

สวนงานจัดสง MOU ฉบบัจริงที่ลง
นามแลวให ICC ทั้งนี้ใหสวนงาน
สำเนาเก็บไวดวย 

คณบดี/ 
ผอ. สำนัก 

บันทึกขอความ 
และ MOU ฉบับจริง  

11 

 
 
 
 

ICC โดยกลุมงานพิธกีารฯ จัดเกบ็ 
MOU ฉบับจริงเขาแฟมสวนกลาง 
และบันทึกขอมูลลงระบบ KMUTNB 
MOU Database 
 

ICC 
(1-2 วันทำการ) 

KMUTNB MOU Database 
www.mou.kmutnb.ac.th 
 

สวนงานราง MOU 
โดยผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการของสวนงานฯ 

สวนงานเสนอราง MOU  
มายัง ICC 

ICC เสนอราง MOU ผาน 
รองฯ วิเทศ เพื่อพิจารณา 

         พิจารณา 

คณะกรรมการนโยบายฯ 
พิจารณา 

 จัดสงมติที่ประชุมใหสวนงาน 

สวนงานดำเนินการลงนาม MOU 

 สง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแลวให ICC 

ICC จัดเก็บ MOU ฉบับจริงเขาแฟม
สวนกลาง และบันทึกขอมูลลงระบบ 

รองฯ วิเทศ เสนออธิการบดี 

      ICC พิจารณา 

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


 

หมายเหตุ : 
***รางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ท่ียังไมเคยมีการลงนาม หรือ รางบันทึกขอตกลงความรวมมือทาง
วิชาการ (MOU) เพ่ือลงนามตอสัญญา ลงนามแกไขสาระสำคัญ หรือลงนาม Agreement เพ่ิมเติมภายใต MOU เดิม  
ตองผานการพิจารณาโดยคณะกรรมการนโยบายและแผนทุกคร้ัง กอนการลงนามความรวมมือ 

 
คำนิยาม 
สวนงาน    หมายถึง คณะและสำนักตางๆ ในมหาวิทยาลัย  
คณะกรรมการนโยบายฯ  หมายถึง คณะกรรมการนโยบายและแผน 
ICC    หมายถึง ศูนยความรวมมือนานาชาติ  
MOU    หมายถึง บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ  

หรือ Memorandum of Understanding  
 

แนวปฏิบัติในการรางเนื้อหา บันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU)  
มหาวิทยาลยั ไมไดกำหนดรูปแบบของ MOU แตสาระสำคัญของ MOU ควรประกอบดวยขอมูลพ้ืนฐานดังน้ี 
1. มีการระบุขอมูล ช่ือ ท่ีอยู ประเทศ ของหนวยงาน/มหาวิทยาลยัคูสญัญาท่ีชัดเจน  
2. มีการใชตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัย สำหรับ MOU ระดับมหาวิทยาลัย  
3. การลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ขอใหลงนามในระดับคณบดีข้ึนไป พรอมระบุวันท่ีลงนาม 
4. ระบุช่ือของหนวยงานท่ีจะลงนามความรวมมือ และหนวยงานคูสัญญาท่ีชัดเจน  
5. มีเน้ือหาระบุวัตถุประสงค และกรอบความรวมมือหรือกิจกรรมท่ีมุงหวังจะดำเนินการภายในขอตกลงพอสังเขป 
6. มีการกำหนดระยะเวลาท่ีขอตกลงน้ันมีผลบังคับใช รวมถึงวันท่ีเริม่มผีลบังคับใช และระยะเวลาสิ้นสุดสัญญาท่ีชัดเจน  
 
ขอแนะนำ   
MOU ฉบับแรกควรมรีะยะเวลาบังคับใชไมเกิน 3 ป โดยเปนระยะเวลาท่ีเหมาะสมในการวางแผนและดำเนินการอยางมี
ประสิทธิภาพระหวางคูสัญญา และเมื่อครบกำหนดแลวสามารถทบทวนวาจะตออายุขอตกลงตอไปหรือไม โดยการตออายุ
ออกไปอาจเพ่ิมระยะเวลาบังคับใชเปน 3–5 ป ยกเวนกรณีลงนามความรวมมือดานหลักสูตร เชน หลักสูตรรวม (Joint 
degree) สามารถกำหนดระยะเวลาบังคับใชในการลงนามครั้งแรก 3 – 5 ป ตามความเหมาะสม 
 
บันทึกขอความเสนอราง MOU ลงนามโดยคณบดี หรือ ผูอำนวยการ เทานั้น    
เรียน : ผูอำนวยการศูนยความรวมมือนานาชาติ  
เรื่อง : ขอเสนอรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) 

เพ่ือโปรดพิจารณา นำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน 
 

เรียน : ผูอำนวยการศูนยความรวมมือนานาชาติ  
เรื่อง : ขอเสนอรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) ฉบับลงนามตอสัญญา 

เน้ือความในบันทึกขอความ : ช้ีแจงขอมูล ดังน้ี  
1. ช่ือของหนวยงาน ประเทศ ของคูสัญญาท่ีจะลงนามความรวมมือ 
2. หลักการและเหตผุล วัตถุประสงค ของ MOU ผลประโยชนท่ีมหาวิทยาลัย/สวนงาน จะไดรบัจาก MOU 

และระยะเวลาของ MOU ท่ีมผีลบังคับใช (ขอมูลพอสังเขป) 
3. ขอมูลผูติดตอของคูสญัญา (หนวยงาน ช่ือผูติดตอ ตำแหนง เบอรโทรศัพท และ E-mail) 
4. ช่ือผูรับผิดชอบ / ผูประสานงานฝาย มจพ. (ช่ือ ตำแหนง เบอรโทรศัพท และ E-mail) 
5. แนบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการ (MOU) 
6. สำหรับฉบับลงนามตอสัญญา หากมีการปรับแกสาระสำคัญ ใหแนบ MOU ฉบับเกา และขีดเสนใต  

สาระสำคญัท่ีปรับแกมาดวย 
 

สอบถามขอมูลเพ่ิมเติม ตดิตอ กลุมงานพิธีการและความรวมมือระหวางประเทศ ศูนยความรวมมือนานาชาติ 
โทร 02-5552000 ตอ 1032, 1023, 1026, 1024  อีเมล : icc@op.kmutnb.ac.th 

ขอมูล ณ มีนาคม 2568 
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