
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ “สถาบันการศึกษา/หน่วยงาน/สถานประกอบการในประเทศ” 
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>> คณะ/วิทยาลัย/หนว่ยงานติดตอ่

ประสานงานด้วยตนเอง 
 
 
 
 
*เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (สามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มเอกสารได้ที่เว็บไซต์กองกลาง 
gad.rmutr.ac.th เลือกเมนู งานวิเทศสัมพันธ์ 
หัวข้อ Downloads เลือก ABOUT MOU) 

1. แบบเสนอเรือ่งเข้าวาระการประชุม 
2. ร่าง MOU 
3. ข้อที่ได้ประโยชนแ์ละข้อเสียประโยชน ์
4. Action Plan 
5. ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน
คู่สัญญา 
5. รายงานการประชุมของหนว่ยงาน 
 

กรณีท่ีผู้ลงนามมิใช่อธิการบดี คณะ/
วิทยาลัย/หน่วยงานต้องแนบเอกสารมอบ
อ านาจจากอธิการบดีด้วย 

 
กรณีท่ีคู่สัญญาเป็นบริษัทจะต้องแนบ
หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัทด้วย
และหากผู้ลงนามมิใช่ผู้มีอ านาจลงนาม
ของคู่สัญญา จะต้องแนบเอกสารมอบ
อ านาจของคู่สัญญาด้วย 

 
 
***ก าหนดส่งวาระในสัปดาห์ที่สี่ของเดอืน 

-  คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงานต้องส่ง 
MOU และเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งให้
กองกลางก่อนวันก าหนดส่งระเบียบ
วาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวทิยาลัย 3 – 4 สัปดาห์ 

 
-  กรณีท่ีคณะ/วิทยาลยั/หน่วยงานขอ

ด าเนินการโดยไม่เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลยั 
คณะ/วิทยาลยั/หน่วยงานต้องท า
หนังสือช้ีแจงเรียนอธิการบดีเพ่ือขอ
อนุญาตไม่น าเสนอวาระเข้าท่ีประชุม  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-2 สัปดาห์ 
 
 
 
 
2 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 15 
วันหลังลงนาม 
 
 
 
 
 
 

**เพื่อให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยก าหนดให้ใช้ค าว่า “บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ” 
และก าหนดระยะเวลาการท าความร่วมมือให้อยู่ในช่วงระยะเวลา 3 ปี 

เริ่ม 

คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงานติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย/
หน่วยงานที่ต้องการท าความร่วมมือ 

หน่วยงานเสนอร่าง MOU ให้คณะกรรมการประจ าหน่วยงานพิจารณา 

หน่วยงานส่งหนังสือเสนอร่าง MOU รวมทั้งเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง* ใหก้องกลางโดยผา่นรองอธกิารบดีที่ก ากบั

ดูแลหน่วยงานนั้น ๆ มาก่อน 

กองกลางมอบหมายงานวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการต่อ 

งานวิเทศสัมพันธ์ ส่งร่าง MOU ใหก้องบริหารงาน
บุคคล (งานวินัยและนิตกิาร) ตรวจสอบความถูกต้อง

และข้อกฎหมาย 

งานวิเทศสัมพันธ์น าเสนอ MOU เข้าระเบียบวาระ 
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย**

มหาวิทยาลัย 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา 
(ประชุมทุกวันพุธท่ีสองของทุกเดือน***) 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ให้หน่วยงาน 

มีมติให้ลงนามความร่วมมือได้ 

มีมติให้ทบทวนความร่วมมือ 

มหาวิทยาลัยลงนามความร่วมมือ 

หน่วยงานส่ง MOU ที่ลงนามเรียบร้อยแล้วให้กองกลาง  
งานวิเทศสัมพันธ์เก็บไว้ลงในฐานข้อมูล 

หน่วยงานจัดท ารายงานผลการด าเนินกจิกรรมตาม Action Plan 
ให้กองกลาง 

จบ 

หน่วยงานแก้ไขและ
ส่งกลับกองกลาง 

หน่วยงานขออนุมัติลงนามความรว่มมือจากอธิการบดี 

หน่วยงานทบทวนแก้ไข 
และด าเนินการใหมอ่กีครั้ง 


