
ขัน้ตอนการปฏิบัติงานในการจัดท าบันทึกความตกลงความร่วมมือกับ  
“สถาบันการศึกษา/หน่วยงาน/สถานประกอบการต่างประเทศ” 

 

ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
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>> คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน

ติดต่อประสานงานด้วย
ตนเอง 

 
*เอกสารที่เกี่ยวข้อง (สามารถ
ดาวน์โหลดแบบฟอร์มเอกสารได้
ที่เว็บไซต์กองกลาง 
gad.rmutr.ac.th เลือกเมนู งาน
วิเทศสัมพันธ์ หัวข้อ 
Downloads เลือก ABOUT 
MOU) 

1. ร่าง MOU (ภาษาอังกฤษ
และภาษาไทย) 
2. แบบฟอร์มข้อท่ีได้
ประโยชน์และข้อท่ีอาจจะเสีย
ประโยชน์ (ความเสี่ยง) 
3. ประวัติความเป็นมาของ
คู่สัญญา 
4. แบบฟอร์ม Action Plan 
5. รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน/รายงานการ
เดินทาง/รายงานการพูดคยุ 

กรณีที่คู่สัญญาเป็นบริษัท
จะต้องแนบหนงัสือรับรอง  
การจดทะเบียนบริษัทด้วยและ
หากผู้ลงนามมิใช่ผู้มีอ านาจ  
ลงนามของคู่สญัญา จะต้อง
แนบเอกสารมอบอ านาจของ
คู่สัญญาด้วย 
 
** คณะ/วิทยาลัย/หน่วยงาน
ต้องส่ง MOU และเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้กองกลางก่อนวัน
ก าหนดส่งระเบียบวาระเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 3 – 4 สัปดาห์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 – 3 วัน 
 
 
 
1-2 สัปดาห์ 
 
 
 
2 – 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 – 3 วัน 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่งมติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

ให้หน่วยงาน 

เร่ิม 

คณะ/วิทยาลยั/หน่วยงานติดต่อประสานงานกับ
มหาวิทยาลยั/หน่วยงานท่ีต้องการท าความร่วมมือ 

หน่วยงานเสนอร่าง MOU  
ให้คณะกรรมการประจ าหน่วยงานพิจารณา 

หน่วยงานเสนอร่าง MOU (ไทย/องักฤษ) 
รวมทั้งเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง* ใหก้องกลางโดย

ผ่านรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหนว่ยงานนั้น ๆ 
มาก่อน 

กองกลางมอบหมายงานวิเทศสัมพันธ์
ด าเนินการต่อ 

งานวิเทศสัมพันธ์ ส่งร่าง MOU ให ้
กองบริหารงานบุคคล (งานวินัยและนิติการ) 

ตรวจสอบความถูกต้องและข้อกฎหมาย 

งานวิเทศสัมพันธ์น าเสนอระเบียบวาระ 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบรหิาร

มหาวิทยาลยั 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 

หน่วยงานทบทวนแก้ไข 
และด าเนินการใหม ่

อีกครั้ง 

มีมตเิห็นชอบ 

มีมตใิห้ทบทวนความรว่มมือ 

หน่วยงานแก้ไขและ
ส่งกลับกองกลาง 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนออธิการบดีเพื่อ 
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบส่งเรื่องเสนอ 

ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

 
คณะกรรมการบริหาร 

มหาวิทยาลัยพิจารณา** 
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ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 
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มหาวิทยาลัย 
 
 
 
งานวิเทศ
สัมพันธ ์
 
คณะ/
วิทยาลัย/
หน่วยงาน 
 
 
 
คณะ/
วิทยาลัย/
หน่วยงาน 
 
คณะ/
วิทยาลัย/
หน่วยงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**ก าหนดส่งวาระในสัปดาห์แรก
ของเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
2 – 3 วัน 
 
 
2 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 – 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

มหาวิทยาลัยลงนามความร่วมมือ 

หน่วยงานส่ง MOU ที่ลงนามเรยีบร้อยแล้วให้กองกลาง  
งานวิเทศสัมพันธ์เก็บไว้ลงในฐานข้อมูล 

หน่วยงานจัดท ารายงานผลการด าเนินกิจกรรม 
ตาม Action Plan 

ให้กองกลาง งานวิเทศสัมพันธ์ 

จบ 

หน่วยงานขออนุมัติลงนามความรว่มมือจากอธิการบดี 

2 

 อธิการบดีพิจารณา 

หน่วยงานแก้ไขและ
ส่งกลับกองกลาง 

ไม่เห็นชอบ/มีแก้ไข 

เห็นชอบ 

งานวิเทศสัมพันธ์น าเสนอระเบียบวาระ 
เข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

 
สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา*** 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่งมติที่ประชุม 
สภามหาวิทยาลยัให้หน่วยงาน 

หน่วยงานทบทวนแก้ไข 
และด าเนินการใหม ่

อีกครั้ง 

มีมตใิห้ทบทวนความรว่มมือ 

มีมติเห็นชอบ 


