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คำนำ  

 

คู่มือการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศของสถาบันพระบรมราชชนก  
ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง แนวปฏิบัติให้กับหน่วยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก โดยเฉพาะ
หน่วยงานที่ดำเนินงานด้านต่างประเทศในการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
ที่ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่กำหนดไว้  ทั้งนี้ ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนกได้รวบรวม
ข้อมูล วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องสำหรับการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการระหว่างประเทศ  
เพื่อหน่วยงานต่างๆ จะสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการดำเนินการการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้าน
วิชาการกับสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานต่างประเทศต่อไป  
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การจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหนว่ยงานต่างประเทศ 
 

1. วัตถุประสงค์      

  เพ่ือรวบรวมข้อมูล วิธีการ และรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการ
กับหน่วยงานต่างประเทศ สำหรับหน่วยงานในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนกเพื ่อใช้เป็นแนวทางและ         
แนวปฏิบัติในการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศที่เข้าข่ายเป็นสนธิสัญญาได้
อย่างถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่กำหนดไว้   

2. ขอบเขต   

  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ        
มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่การริเริ่มจัดทำข้อตกลง การเจรจา การยกร่างข้อตกลง การพิจารณา
ข้อตกลง การเสนอขอความเห็นจากกองกฎหมาย และการเสนอขอความเห็นจากกระทรวงการต่างประเทศ 
จนกระท่ังถึงการจัดพิธีลงนามข้อตกลง 

3. ความหมายและรูปแบบ (Definition and Form) 

ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (Academic Agreement) หมายถึง ข้อตกลงระหว่างสถาบัน    
พระบรมราชชนกทั้งในระดับสถาบันและระดับคณะกับสถาบันการศึกษาหรือองค์กรระหว่างประเทศ เป็น
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการในด้านต่างๆ โดยทั่วไปแล้วข้อตกลงทางวิชาการสามารถจำแนกได้เป็น 2
รูปแบบ ได้แก่ 

3.1. บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding) ซึ่งโดยทั่วไปเรียกว่า MOU หรือ 
สัญญากลาง หรือ ข้อตกลงกลางระดับสถาบันซึ่งระบุว่า สถาบันพระบรมราชชนกและสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศจะพัฒนาความร่วมมือทางวิชาการร่วมกันในด้านต่าง  ๆ  โดยกำหนดระยะเวลาไว้ไม่เกิน 5 ปี      
ผู้มีอำนาจลงนามใน MOU คือ อธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอำนาจของทั้งสองสถาบัน 

3.2.  บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement หรือ MOA) เป ็นหนังส ือหร ือส ัญญา            
มีข้อความที่ระบุเป็นหลักเกณฑ์หรือวิธีการให้บุคคลที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตามหรือดำเนินการในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งตามที่ตกลง หรือตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ เช่น ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการเฉพาะด้าน (Specific 
Agreement) ข้อตกลงแลกเปลี่ยนนักศึกษา (Student Exchange Agreement) ข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการเฉพาะด้านระดับสถาบัน (Specific Agreement)  ในกรณีที่มีการลงนามในข้อตกลงฯ เรียบร้อยแล้ว 
และคู่สัญญาสามารถตกลงในรายละเอียดได้ว่าจะเริ่มดำเนินกิจกรรมด้านใดโดยเฉพาะและ /หรือในรูปแบบใด 
สำหรับ MOA นั้นกฎหมายให้ความคุ้มครอง เนื่องจากข้อตกลงคือสัญญา  ดังนั้นหากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดประพฤติ
ผิดสัญญาอีกฝ่ายหนึ่งก็สามารถฟ้องร้องดำเนินคดีตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ได้  
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4. ผู้มีอำนาจลงนาม  

  ตามพระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562 กำหนดให้สถาบันพระบรมราชชนกมีฐานะ
เป็นนิติบุคคล และอธิการบดีเป็นผู้ทำการแทนสถาบันในฐานะนิติบุคคล ดังนั้นในการลงนามบันทึกข้อตกลง  
จึงเป็นอำนาจเฉพาะของอธิการบดี และอธิการบดีอาจมอบอำนาจให้คณบดีลงนามเป็นรายกรณี ทั้งนี้ คณะ
หรือวิทยาลัยนั้น ๆ จะเป็นผู้รับผิดชอบหรือดำเนินกิจกรรมวิชาการตามรายละเอียดตามข้อตกลงฯ  และ
อธิการบดีมีหน้าที่ต้องดำเนินการ ควบคุม กำกับ ให้การดำเนินการเป็นไปตามกรอบวัตถุประสงค์ของสถาบัน 
อย่างไรก็ดี ในกรณีที่มีข้อตกลงระดับคณะ สถาบันจะเสนอให้จัดทำข้อตกลงทางวิชาการระดับสถาบันควบคู่ 
ไปด้วย เพ่ือเปิดโอกาสให้อาจารย์ นักศึกษาจากคณะอื่นได้มีส่วนร่วมในข้อตกลงและระบุระยะเวลาไม่เกิน 5 ปี 
กรณีที่ข้อตกลงระดับคณะเป็นการตกลงร่วมกัน (Combined Agreement) ระหว่างคณะหนึ่งคณะใดของ
มหาวิทยาลัยคู่สัญญากับคณะหนึ่งหรือหลายคณะในสถาบัน ผู้มีอำนาจลงนามคืออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจและคณบดีของคณะที่เกี่ยวข้องลงนามร่วมกัน 

5. เกณฑ์การพิจารณาข้อตกลงวิชาการ 

  สถาบันพระบรมราชชนก ได้กำหนดเกณฑ์ในการพิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง                 
ที่มหาวิทยาลัยต่างประเทศและคณะต่างๆ เสนอมาโดยมีเกณฑ์การพิจารณาดังนี้ 

 5.1 มาตรฐานการศึกษาและชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยคู่สัญญา 
 5.2  ศักดิ์ศรีและความเสมอภาคในกิจกรรมตามข้อตกลงต่างๆ ของมหาวิทยาลัยในฐานะคู่สัญญา 
 5.3 เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความเป็นมิตร และต้อนรับสถาบันด้วยไมตรีจิต 

   5.4 ข้อตกลงควรจะได้รับความตกลงร่วมมือจากคณะ /กองในสถาบันอย่างน้อยหนึ่งหน่วยงาน 
 5.5 เคยทำกิจกรรมร่วมกันด้วยดีมาก่อน โดยได้ประโยชน์ร่วมกันทั้งสองฝ่าย 
 5.6 มีแผนงานกิจกรรมในอนาคตอย่างชัดเจน 
 5.7 ขอบเขตความร่วมมือสอดคล้องกับหลักสูตรระดับปริญญา หรือยุทธศาสตร์ของสถาบัน 
 5.8 ข้อตกลงทางวิชาการ มีกำหนดอายุของสัญญาไม่เกิน 5 ปี เพื่อให้มีการประเมินผลและ

ก่อให้เกิดความสะดวกในการขอแก้ไข ปรับปรุงสัญญา 
 5.9 การแลกเปลี่ยนบุคลากร และนักศึกษา ควรคำนึงถึงความสะดวกสบายด้านที่พัก  การประกัน

สุขภาพ สวัสดิการสังคม ทั้งนี้มหาวิทยาลัยคู่สัญญาควรกำหนดให้มีผู้ดูแลรับผิดชอบ หรือผู้ประสานงาน 
 5.10 ข้อตกลงการแลกเปลี่ยนบุคลากร และนักศึกษาควรมีการตกลงเรื่องค่าใช้จ่าย และกำหนด

จำนวนนักศึกษา จำนวนวันที่จะแลกเปลี่ยน ให้ชัดเจน 
 5.11  สถาบัน /คณะ /วิทยาลัย สามารถดูแลและอำนวยความสะดวกตามความร่วมมือได้อย่าง

สมเกียรติ (ต้องคำนึงถึงค่าใช้จ่ายและงบประมาณที่จะตามมาจากการลงนาม MOU /MOA) 
 5.12  อยู่ในประเทศที่มีสุขอนามัยดี ปลอดภัย ปลอดสงคราม ก่อการร้าย อาชญากรรมอุกอาจ   

มีความม่ันคงทางเศรษฐกิจ สังคม ผู้คนมีความเป็นมิตร และมีความสัมพันธ์ทางการทูตที่ดี 
 5.13  การคมนาคมสะดวก เดินทางง่าย ไม่เดินทางหลายต่อจนเกินไป ควรหลีกเลี่ยงการเดินทาง 

ที่ลำบากและคา่ใช้จ่ายสูงมาก 
 5.14  ไม่ขัดต่อระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และกฎหมาย 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๓ 

 

๓ 

หลักเกณฑ์ข้างต้นจะนำไปพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการด้านการต่างประเทศ หากมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศที่ประสงค์จะลงนามข้อตกลงด้วยมีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ทั้ง 14 ประการข้างต้น จะเป็นเหตุผลที่
สมบูรณ์ในการลงนาม  อย่างไรก็ตามหากไม่ครบถ้วนตามเกณฑ์ก็สามารถพิจารณาถึงความเหมาะสมได้  ซึ่งการตอบรับ
ข้อตกลงเป็นอำนาจของคณะกรรมการด้านการต่างประเทศ  เมื่อ MOU /MOA ที่ได้ลงนามแล้วหมดอายุลงก็ให้
ใช้หลักเกณฑ์เดียวกันนี้ในการพิจารณาต่อหรือไม่ต่ออายุ MOU /MOA 

6. ขั้นตอนการดำเนินการจัดทำข้อตกลงวิชาการ 

 6.1 การเตรียมการ 
  - เจรจากับมหาวิทยาลัย /สถาบันการศกึษาต่างประเทศเพ่ือหาแนวทางจัดทำข้อตกลงทางวิชาการ 
  -  ประสานงานจัดเตรียมข้อมูลมหาวิทยาลัยต่างประเทศอันเป็นประโยชน์เพ่ือพิจารณา 
  -  ร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ในระดับคณะ /สถาบัน โดยเสนอรูปแบบของสถาบันให้พิจารณา 
  -  เสนอร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง พร้อมแผนความร่วมมือให้ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ โดยธรรมเนียม
ปฏิบัติ ฝ่ายเสนอจะเป็นผู้ยกร่างข้อตกลงให้อีกฝ่ายหนึ่งพิจารณา ทั้งนี้ ข้อตกลงประกอบด้วยโครงสร้าง 5 ส่วน 
ได้แก่ ส่วนหัวข้อ ส่วนอารัมภบท ส่วนสาระสำคัญ ส่วนบทบัญญัติทั่วไป และส่วนบทลงท้าย  

 6.2  การศึกษาวิเคราะห์ 
  -  ศูนย์ว ิเทศสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูลเกี ่ยวกับมาตรฐานและชื ่อเส ียงของมหาวิทยาลัย  / 
สถาบันการศึกษาต่างประเทศท่ีเสนอทำข้อตกลงด้วย 
  -  ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องของร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง 

 6.3  การพิจารณา (ในที่ประชุม) 
  -  คณะกรรมการด้านต่างประเทศพิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงกับสถาบันต่างประเทศ 
โดยมีผู้แทนของคณะเสนอชี้แจงต่อคณะกรรมการ 
  -  ที่ประชุมมีมติให้แก้ไขปรับปรุงหรืออนุมัติ 

 6.4 การดำเนินการตามมติที่ประชุม 
  -  ในกรณีที่ไม่อนุมัติ ศูนย์วิเทศสัมพันธ์แจ้งคณะ /วิทยาลัย และทำหนังสือแจ้งมหาวิทยาลัย

ต่างประเทศ ด้วยความเป็นมิตรอย่างละมุนละม่อม 
  -  ในกรณีที่อนุมัติ  
  6.4.1 ศูนย์ว ิเทศสัมพันธ์ เสนอร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ให้กองกฎหมายพิจารณา                  
ในรายละเอียด 
  6.4.2  ศูนย์วิเทศสัมพันธ์เสนอร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ที่ผ่านการพิจารณาจากกอง
กฎหมายเสนอปลัดกระทรวงสาธารณสุขเพื่อลงนามถึงกระทรวงการต่างประเทศในการให้ข้อพิจารณาในด้าน
สารัตถะ (เนื้อหา ถ้อยคำ ความได้เปรียบเสียเปรียบ) และประเด็นการมีผลผูกพันระหว่างประเทศ  
  6.4.3  ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ปรับแก้และให้ข้อมูลเพิ่มเติม หรือส่งเรื่องต่อไปยังสำนักงานอัยการสูงสุด
ตามข้อแนะนำของกระทรวงการต่างประเทศ 
  6.4.4 ศูนย์วิเทศสัมพันธ์เสนอร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง (ที่ผ่านการพิจารณาจากกระทรวง
การต่างประเทศ) เพ่ือขอความเห็นชอบในการลงนามความร่วมมือจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข  
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  6.4.5  ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ประสานงานกับคณะ /วิทยาลัยในการจัดพิธีลงนาม ทั้งนี้หากเป็นกรณี
การทำข้อตกลงครั้งแรก การลงนามในบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ควรเป็นการลงนามในพิธีการลงนาม เพ่ือ
สร้างความรู้จัก /คุ้นเคยและเกิดประโยชน์ในการพัฒนาความสัมพันธ์ของทั้งสองฝ่าย  

 6.5 การจัดเก็บข้อมูลหลังการลงนาม 
 -  ศูนย์วิเทศสัมพันธ์บันทึกสถิติลงฐานข้อมูลและสำเนาบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ส่งคณะ /วิทยาลัย 
 -  คณะส่งข้อตกลงที่ลงนามแล้ว (ฉบับจริง) ให้ศูนย์วิเทศสัมพันธ์เพื่อนำเข้าข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล

รวบรวมเป็นสถิติภาพรวมของสถาบันต่อไป 
 -  ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ให้กระทรวงการต่างประเทศ 

 6.6 กรอบเวลาการเผยแพร่รายช่ือมหาวิทยาลัยคู่สัญญา 
  -  ทุกรอบไตรมาส ธันวาคม /มีนาคม /มิถุนายน /กันยายน 
  -  สรุปข้อมูลการลงนามในบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง และกิจกรรมต่างๆ ลงในรายงานประจำปี
ของศูนยว์ิเทศสัมพันธ์ และเสนอสถาบันต่อไป 

7. ตารางเปรียบเทียบลักษณะข้อตกลง 

 7.1  กรณีจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง กับมหาวิทยาลัย /สถาบันการศึกษาต่างประเทศแห่งใหม่ (NEW) 

ลักษณะของข้อตกลง ระยะเวลา 
ผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

เสนอกรรมการ
พิจารณา 

เอกสาร 

ใหม่ 5 ปี อธิการบดี ต้อง ศูนยว์ิเทศสัมพันธ์เก็บตัวจริง
และสำเนาให้คณะ /วิทยาลัย 

 

 7.2  กรณีต่ออายบุันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง กับมหาวิทยาลัย /สถาบันการศึกษาต่างประเทศ (RENEW) 

ลักษณะของข้อตกลง ระยะเวลา 
ผู้มีอำนาจ    
ลงนาม 

เสนอกรรมการ
พิจารณา 

เอกสาร 

ต่ออายุ แบบ Active 5 ปี อธิการบดี ไม่ต้อง ศูนยว์ิเทศสัมพันธ์เก็บตัวจริง 

ต่ออายุ แบบ Non Active 
หรือ ขาดช่วง 

5 ปี อธิการบดี ต้อง ศูนยว์ิเทศสัมพันธ์เก็บตัวจริง 

 
8.  ความรับผิดชอบ   

 8.1  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข ทำหน้าที่  
  1) มอบนโยบายในการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 
  2) ริเริ่มการเจรจาเพื่อจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ (ในระดับนโยบายของรัฐมนตรีหรือรัฐบาล) 
  3) ให้ความเห็นชอบต่อบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการ             
กับหน่วยงานต่างประเทศ 
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 8.2  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ทำหน้าที่ 
  1) มอบนโยบายในการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 
             2)  ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาความร่วมมือด้านต่างๆ ตามภารกิจของสถาบัน  
             ๓)  ลงนามในบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง 

 8.3  รองอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนกทีไ่ด้รับมอบหมายให้ดูแลศูนย์วิเทศสัมพันธ์ ทำหน้าที่ 
  1)  ให้คำแนะนำในการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ  
  2) พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
และนำเสนอร่างข้อตกลงฯ ต่อรองปลัดกระทรวงสาธารณสุขที่ดูแลงานต่างประเทศ  
            3)   ควบคุม กำกับ การดำเนินงานด้านต่างประเทศของสถาบัน  

 8.4 คณะกรรมการด้านต่างประเทศ สถาบันพระบรมราชชนก ซึ ่งประกอบด้วย อธิการบดี รอง
อธิการบดีด้านต่างประเทศ ผู้อำนวยการกองที่เกี่ยวข้องกิจกรรมด้านต่างประเทศ คณบดี และผู้แทนวิทยาลัย
ทำหน้าที่ 
  1) กลั่นกรองร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
  2) ให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนายุทธศาสตร์การขับเคลื ่อนการดำเนินงานด้านต่างประเทศ       
ตามภารกิจของสถาบัน  
  3) สนับสนุน และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศในการพิจารณา
บันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ  

 8.5 กองกฎหมาย สถาบันพระบรมราชชนก ทำหน้าที่  
  1)  ให้ข้อเสนอแนะด้านสารัตถะในการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการ
กับหน่วยงานต่างประเทศ 
  2)  พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
และเสนอข้อคิดเห็นต่ออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 

    8.6   ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ทำหน้าที่  
  1) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการสร้างความร่วมมือด้านวิชาการกับสถาบันการศึกษาหรือ
หน่วยงานศักยภาพสูงอันนำมาซึ่งการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรและผลผลิตของสถาบัน  
  ๒)  รับผิดชอบหลักในกระบวนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับ
หน่วยงานต่างประเทศ 
  ๓) จัดทำ /ตรวจสอบ ร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 
  ๔) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศในการพิจารณาข้อตกลงความร่วมมือ
ด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ  
  ๕)   ติดตาม ควบคุม กำกับ การดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงให้เป็นไปตามแผน      
ที่กำหนด  
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 8.7  งานวิเทศสัมพันธ์ของคณะ ทำหน้าที่  
  1) รับผิดชอบหลักในกระบวนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับ
หน่วยงานต่างประเทศตามแนวทางที่สถาบันกำหนดในภาพรวมของคณะ รวมทั้งการกลั่นกรองร่างบันทึกความ
เข้าใจ /ข้อตกลงของวิทยาลัย 
  2) ประสานงานกับหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้องทั ้งในและต่างประเทศในการพิจารณาข้อตกลง          
ความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ  
  3)   ติดตาม ควบคุม กำกับ และรายงานผลการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง        
ในภาพรวมของคณะต่อสถาบัน 

      8.8 งานวิเทศสัมพันธ์ของวิทยาลัย ทำหน้าที ่ 
            1) รับผิดชอบหลักในกระบวนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับ
หน่วยงานต่างประเทศตามแนวทางท่ีสถาบันกำหนด 
  2) ประสานงานกับหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้องทั ้งในและต่างประเทศในการพิจารณาข้อตกลง          
ความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ  
  3)  รายงานผลการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับ
หน่วยงานต่างประเทศต่อคณะ และสถาบัน   

  8.9 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทำหน้าที่ ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการ
กับหน่วยงานต่างประเทศ  

สรุปความรับผิดชอบในนกระบวนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ความร่วมมือด้านวิชาการ 

ระดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

วิทยาลัย • รับผิดชอบหลักในกระบวนการจดัทำ MOU  / MOA กับหน่วยงานตามแนวทางที่สถาบันกำหนด 
• ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
• รายงานผลการดำเนินงานต่อ คณะ  / สถาบัน 

คณะ • รับผิดชอบหลักในกระบวนการจดัทำ MOU  / MOA กับหน่วยงานตามแนวทางที่สถาบันกำหนด 
ในภาพรวมของคณะ รวมทั้งการกลั่นกรองร่าง MOU  / MOA ของวิทยาลัย 

• ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• ติดตาม ควบคุม กำกับ และรายงานผลการดำเนินงานต่อสถาบัน 

สบช. • ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการจัดทำ MOU  / MOA กับหน่วยงานต่างประเทศ 
• จัดทำ /ตรวจสอบร่าง MOU  / MOA 
• ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่นกระทรวงการต่างประเทศ เป็นต้น 
• ติดตาม ควบคุม กำกับการดำเนินงานภายใต้ MOU  / MOA ให้เป็นไปตามแผนที่สถาบันกำหนด 

การลงนามในบันทึกความเข้าใจ /ขอ้ตกลงฯ เปน็อำนาจเตม็ของผู้บรหิารสูงสดุของ
สถาบัน (อธิการบดสีถาบันพระบรมราชชนก) เท่านั้น 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๗ 

 

๗ 

คกก. พิจารณา 

ร่างข้อตกลง 

กองกฎหมายให้
ความเห็น 

เสนอขอความเห็นจาก
กระทรวงการตา่งประเทศ 

เสนอขอความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

9.  ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน แสดงขั้นตอนและมาตรฐานในการปฏิบัติงานตามสัญลักษณ์ที่กำหนด 
 ชื่อกระบวนการ...........การจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ................  

ผังขั้นตอนการปฏิบัติ กระบวนการจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

           
            

    
 

 
 

 
 
 
                                         
 
        
                                         

 
                                                     
 
 
 
 
 
 
                                                           

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สถาบัน/คณะ/วิทยาลัย 

ยกร่างข้อตกลง สถาบัน/คณะ/วิทยาลัย 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สบช. 

เห็นขอบ 

ไม่เห็นขอบ 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

กองกฎหมาย สบช. 

ไม่มีข้อคิดเห็น 

มีข้อคิดเห็น 
ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สบช. 

เห็นขอบ 

ไม่เห็นขอบ ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สบช. 

จัดพิธีลงนาม 

เจรจาจัดทำข้อตกลง 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สบช. / คณะ 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๘ 

 

๘ 

คกก.  
พิจารณา 

ร่างข้อตกลง 

รายละเอียดผังข้ันตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

เจรจาจัดทำข้อตกลง 
ทั้งในกรณีที่ สบช. เป็น
ฝ่ายทาบทาม หรือ เป็น
ฝ ่ า ย ถ ู ก ท า บ ท า ม 
สามารถประสานงานได้
โ ด ย ต ร ง  ห ร ื อ ช ่ อ ง
ทางการทูต 

- การมีเอกสาร 
แสดงบันทึกผล 
- การเจรจาหรือ
การประสานงาน 

 สถาบนั /คณะ /
วิทยาลัย /
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2  
 
 

ยกร ่างบ ันท ึกความ
เข้าใจ /ข้อตกลง 
โดยธรรมเนียมปฏิบ ัติ  
ฝ่ายทาบทามหรือฝ่าย 
เสนอจะเป ็นผ ู ้ยกร ่าง
บันท ึกความเข ้าใจ /
ข้อตกลง ให้อีกฝ่ายหนึ่ง
พิจารณา ทั้งนี้โครงสร้าง 
ร่างบันทึกความเข้าใจ /
ข้อตกลง ประกอบด้วย 
5 ส่วน  ได้แก ่ส่วนหัวข้อ 
ส ่วนอาร ัมภบท ส ่วน
ส า ร ะ ส ำ ค ั ญ  ส ่ ว น
บทบ ัญญัติท ั ่ วไปและ
ส่วนลงท้าย 

ร่างบันทึก
ความเข้าใจ /
ข้อตกลง ที่ทั้ง
สองฝ่าย
เห็นชอบร่วมกัน 

 ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช.  

3  
 
 
 
 

พิจารณาให้ความเห็น 
- ในการขยายความร่วมมือ
ระหว่างหน่วยงาน และ
พ ิจารณาร ่ างบ ันทึก
ความเข้าใจ /ข้อตกลง 
- ในกรณีทีม่ีการแก้ไข 
จะต ้องม ีการ เจรจา
ต่อไปเพื ่อให ้ท ั ้ งสอง
ฝ่ายเห็นชอบร่วมกัน 

การได้รับ
ความเห็นขอบ
ในการสร้าง
ความร่วมมือ
และสาระ 
สำคัญของร่าง
บันทึกความ
เข้าใจ /
ข้อตกลง 

 ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช. 

 

 

 

 

 

ยกร่างข้อตกลง 

เจรจาจัดทำข้อตกลง 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๙ 

 

๙ 

เสนอขอความเห็น
จากกระทรวง

การต่างประเทศ 

กองกฎหมาย
ให้ความเห็น 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

4  เสนอกองกฎหมายให้
ความเห็น 
- ในกรณีที่กองกฎหมาย
ไม่ม ีข ้อแก้ไขต ่อร ่าง
ข้อตกลงสบช. สามารถ
เสนอขอความเห็นจาก
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร
ต่างประเทศต่อไป 
- ในกรณีที่กองกฎหมาย
ม ี ข ้ อแก ้ ไ ขต ่ อ ร ่ า ง
ข้อตกลง สบช.จะต้อง
นำข ้อแก ้ ไขของกอง
กฎหมายไปพิจารณา
ปรับร่างข้อตกลง และ
ส่งให้คู่ภาคีพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนเสนอ
ขอความเห็นจากกระทรวง
การต่างประเทศต่อไป 

ก า ร ไ ด ้ ร ั บ
ความเห็นขอบ
ในสาระสำคัญ
ของร่างข้อตกลง
จากกองกฎหมาย
ก่อนนำเสนอ
กระทรวงการ
ต ่ า งประ เทศ
ต่อไป 
 
 
 

กองกฎหมาย
ใช้เวลาในการ
พิจารณาร ่าง
บ ันท ึ กความ
เข้าใจ /ข้อตกลง
ไม่เกนิ 2  สัปดาห์  
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช. 
กองกฎหมาย สบช. 

5  เสนอขอความเห็นจาก
กระทรวงการต่างประเทศ 
- ในกรณีที่กระทรวงการ
ต่างประเทศไม่มีข้อแก้ไข
ต ่อร ่างบ ันท ึกความ
เข ้ า ใจ  /ข ้ อตกลง 
ส า ม า รถ เ สนอร ่ า ง
ข้อตกลงให้รัฐมนตรีให้
ความเห็นชอบต่อไป 
- ในกรณีที่กระทรวงการ
ต่างประเทศมีข ้อแก้ไข
หรือข้อเสนออ่ืน  ๆเช่นให้
ส ่ งไปเสนอสำน ั กงาน
อัยการสูงสุดเพื่อพิจารณา 
จะต ้องดำเน ินการตาม
ข้อเสนอแนะ และนำข้อ
แก้ไขไปพิจารณาปรับร่าง
บ ันท ึ กความเข ้ าใจ /
ข้อตกลงและส่งให้คู่ภาคี
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ก่อนเสนอร ัฐมนตร ี ให้
ความเห็นชอบต่อไป 

ก า ร ไ ด ้ รั บ
ความเห็นจาก
กระทรวงการ
ต ่ า งประ เทศ
ท ันเวลาก ่อน
การลงนาม 

หน่วยงานควร
ส่งหนังสือเพื่อ
ขอความเห็น
จากกระทรวง
การต่างประเทศ
ล่วงหน้าอย่าง
น ้อย 30-45 
วันก่อน 
การลงนาม 
 
 
 
 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช. 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๑๐ 

 

๑๐ 

เสนอขอความเห็น
จากรัฐมนตรี 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

แนวทางใน
การควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

6  เสนอขอความเห็นจาก
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสุข 
- ในกรณีที่รัฐมนตรีให้
ความเห็นชอบต่อร่าง
บันทึกความเข ้าใจ /
ข ้อตกลงแล ้ ว  สบช . 
สามารถจัดพิธ ีลงนาม
ข้อตกลงต่อไปได้ 
- ในกรณีที่ร ัฐมนตร ีมี
ข้อเสนอแนะ สบช. ต้อง
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม
ข้อเสนอแนะนั้น ๆ ก่อน
จัดพิธีลงนามต่อไป 

การดำเนินการ
ต้องเป็นไปตาม
ระเบ ี ยบและ
ข ้อบ ังค ับของ
ก า ร จ ั ด ท ำ
ข้อตกลงความ
ร่วมมือระหว่าง
ประเทศ 

หน่วยงานควร
ส่งหนังสือเพื่อ
ขอความเ ห็น
จากร ัฐมนตรี
ล ่วงหน้าอย่าง
น ้อย 30 วัน
ก่อนการลงนาม 
 
 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช.  

7  จัดพิธีลงนาม 
ในการจ ัดพ ิธ ีลงนาม
ข้อตกลงสามารถแบ่ง
ออกเป็น 3 ช่วงได้แก่ 
การเตรียมการก่อนพิธี
ลงนาม  ช่วงพิธีลงนาม 
และหลังพิธีลงนาม 

การจัดการลงนาม
ตามระเบ ียบ
พิธีที ่เป็นธรรม
เน ียมปฏ ิบ ั ติ
ทางการฑูต 

 ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช. /คณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดพิธีลงนาม 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๑๑ 

 

๑๑ 

10.   รายละเอียดการปฏิบัติงาน      
  รายละเอียดการปฏิบัติงานในการจัดทำร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับ
หน่วยงานต่างประเทศ มีดังนี้  

1) การเจรจาจัดทำร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง 
   การเจรจาจัดทำข้อตกลงเป็นกระบวนการริเริ ่มในการจัดทำร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง        
ความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ (1) สถาบันพระบรม
ราชชนกเป็นฝ่ายทาบทาม หรือ (2) สถาบันพระบรมราชชนกเป็นฝ่ายถูกทาบทาม โดย การเจรจาหรือการ
ประสานงานมักจะมี 2 ลักษณะ คือ  
   -  การประสานงานโดยตรง เป็นการติดต่อระหว่างสถาบันพระบรมราชชนกกับหน่วยงาน
ต่างประเทศโดยตรง อาจใช้โอกาสการเยือนต่างประเทศของคณะผู้แทนสถาบันพระบรมราชชนก  การเข้าเยี่ยม
คารวะผู้บริหารระดับสูง ในการทาบทามการจัดทำข้อตกลงในหลักการก่อน แล้วมอบหมายหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องจัดทำรายละเอียดต่อไป  
   -  การประสานงานผ่านช่องทางการทูต เป็นการติดต่อผ่านสถานทูตหรือสถานกงสุลของไทยใน
ต่างประเทศ  หรือสถานทูต สถานกงสุลต่างประเทศประจำประเทศไทย โดยมีกระทรวงการต่างประเทศเป็น
หน่วยงาน ประสานงานกลางผ่านทางกระทรวงสาธารณสุข 

  2) การยกร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง   
   ภายหลังจากที่ทั้งสองฝ่ายตกลงจะทำร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ร่วมกันแล้ว โดยธรรมเนียม
ปฏิบัติ ฝ่ายทาบทามหรือฝ่ายเสนอ จะเป็นผู้ยกร่างข้อตกลงให้อีกฝ่ายหนึ่งพิจารณา โดยอาจมีการเจรจาใน
รายละเอียดตามความต้องการของแต่ละฝ่าย ก่อนดำเนินการยกร่างข้อตกลง ทั้งนี้ ข้อตกลงประกอบด้วย
โครงสร้าง 5 ส่วน (ดูภาพรวม MOU ฉบับเต็มในภาคผนวก หน้า 29) ได้แก่  
    2.1  ส่วนหัวข้อ (Heading) ของข้อตกลง เป็นส่วนที่ระบุชื่อบันทึกความเข้าใจ  

ตัวอย่างส่วนหัวข้อ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๑๒ 

 

๑๒ 

    2.2 ส่วนอารัมภบท เป็นส่วนต้นของข้อตกลง มักเป็นการบรรยาย ความเป็นมา วัตถุประสงค์ใน
การจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 

ตัวอย่างส่วนอารัมภบท 

 

     2.3  ส่วนสาระสำคัญ เป็นส่วนที่สำคัญที่สุด เนื่องจากเป็นส่วนกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ความร่วมมือ สิทธิและพันธกรณีของคู่ภาคี สาขาความร่วมมือ รูปแบบความร่วมมือ การบังคับใช้ข้อตกลง   

ตัวอย่างส่วนสาระสำคัญ 

 

 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๑๓ 

 

๑๓ 

     2.4 ส่วนบทบัญญัติทั่วไป เป็นส่วนที่เป็นแบบมาตรฐานที่ทุกข้อตกลงจะต้องระบุ เช่น การ
แก้ไข การยกเลิกข้อตกลง การระงับข้อขัดแย้ง   

ตัวอย่างสว่นบทบัญญัติทั่วไป 

 

     2.5 ส่วนบทลงท้าย เป็นส่วนสุดท้ายของข้อตกลง จะระบุวันเวลา สถานที่ ภาษาที่ใช้ในการ
จัดทำข้อตกลง ชื่อ-สกุลของผู้ลงนามในข้อตกลงมีลักษณะที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ตัวอย่างส่วนบทลงท้าย 
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  3) การพิจารณาข้อตกลง   
   ในการพิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ควรให้ความสนใจในส่วนสาระสำคัญเพราะเป็นเรื่อง    
ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบ ข้อผูกพัน และการปฏิบัติ ความสอดคล้องของยุทธศาสตร์ของสถาบัน งบประมาณ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  ความเป็นไปได้ในกิจกรรมต่างๆภายใต้ความร่วมมือ ความคุ้มค่า คุ้มทุน เชิงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ตลอดจนภาพลักษณ์และความโดดเด่นของมหาวิทยาลัยคู่ภาคี  ทั้งนี้ ต้องคำนึงผลประโยชน์ของ
สถาบันพระบรมราชชนก และประเทศเป็นหลัก นอกจากนั้น ต้องให้ความสำคัญกับความคิดเห็นของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง  และข้อพิจารณาด้านกฎหมายด้วย  โดยทั่วไปข้อตกลงที่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ยกร่างก็ตาม เมื่อ
ดำเนินการยกร่างและเห็นชอบในหลักการเบื้องต้นในระดับคณะ และระดับสถาบันโดยคณะกรรมการด้าน
ต่างประเทศ และกองกฎหมายเรียบร้อยแล้ว จะต้องเสนอหน่วยงานภายนอกกระทรวงที่เกี ่ยวข้อง เช่น 
กระทรวงการต่างประเทศ สำนักงานอัยการสูงสุด พิจารณาให้ความเห็นก่อนที่จะส่งให้คู่ภาคีพิจารณาต่อไป 
อย่างไรก็ดี ขั้นตอนการพิจารณาข้อตกลงอาจกระทำครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ขึ้นอยู่กับการเห็นชอบร่วมกัน  
ของทั้งสองฝ่าย นอกจากนั้น ในระหว่างการพิจารณาข้อตกลง ทั้งสองฝ่ายควรมีการประสานงานเพื่อ การ
กำหนด  วัน เวลา และสถานที่สำหรับการลงนามข้อตกลงด้วย โดยทั่วไปการลงนามข้อตกลงสามารถกระทำ 
ได้ในโอกาสต่างๆ กัน ไม่มีข้อกำหนดที่แน่ชัด อาจจัดในระหว่างการเดินทางไปเยือนต่างประเทศของผู้บริหาร
ระดับสูง   การเดินทางมาเยือนสถาบัน หรือในการประชุมต่างๆ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับการตกลงร่วมกันของทั้งสอง
ฝ่าย ก่อนจัดพิธีลงนาม จึงจำเป็นต้องประสานคู่ภาคีอย่างใกล้ชิดในการกำหนดวัน เวลา และสถานทีในการจัด
พิธีลงนามร่วมกัน   

   4) การเสนอขอความเห็นจากกระทรวงการต่างประเทศ   
   โดยทั่วไป กระทรวงการต่างประเทศ จะพิจารณา (1) ด้านสารัตถะ (เนื้อหา ถ้อยคำ ข้อได้เปรียบ
เสียเปรียบ ฯลฯ) และ (2) การมีผลผูกพันระหว่างประเทศ  จากประเด็นมาตรา 178 ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560  ร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ของสถาบันพระบรมราชชนกมีความสอดคล้อง
กับพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษาเฉพาะทางในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข ดังนั้นสารัตถะของร่างบันทึก
ข้อตกลงด้านวิชาการ จึงเป็นการส่งเสริมความร่วมมือด้านวิชาการระหว่างสถาบันด้วยวิธีการแลกเปลี่ยน
บุคลากรและนักศึกษา การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร การพัฒนางานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมด้านการพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอน การจัดประชุมวิชาการนานาชาติร่วมกัน รวมทั้งการแลกเปลี่ยนด้านวัฒนธรรม และด้วย
วิธีอื่นๆ ที่อาจตกลงร่วมกันได้ ทั้งนี้มักไม่มีถ้อยคำหรือบริบทใดๆ ที่มุ่งจะก่อให้เกิดพันธกรณีภายใต้บังคับของ
กฎหมายระหว่างประเทศ จึงมักไม่เข้าข่ายเป็นสนธิสัญญาตามกฎหมายระหว่างประเทศ และไม่เป็นหนังสือ
สัญญาตามมาตรา 178 ของรัฐธรรมนูญฯ ดังนั ้นการเสนอขอความเห็นชอบมักสิ ้นสุดที ่กระทรวงการ
ต่างประเทศ หรือในบางครั้งกระทรวงการต่างประเทศ อาจเสนอให้สำนักงานอัยการสูงสุดตีความในบางกรณี 
เมื่อผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานนอกกระทรวงสาธารณสุขแล้ว โดยสถาบันพระบรมราชชนกสามารถ
ดำเนินการได้ตามกรอบอำนาจที่มีอยู่โดยผ่านการเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข และไม่
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือสภานิติบัญญัติ ก่อนการลงนาม 
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 5) การจัดพิธีลงนาม  
   ในการจัดพิธีลงนามข้อตกลงสามารถแบ่งออกเป็น 3 ช่วง ได้แก่ การเตรียมการก่อนพิธีลงนาม ช่วง
พิธีลงนาม และหลังพิธีลงนาม  
 
   การเตรียมการก่อนพิธีลงนาม ประกอบด้วยขั้นตอนดังต่อไปนี้  
   (1)  เทียบร่างข้อตกลง หลังจากเห็นชอบร่างสุดท้ายร่วมกันแล้ว  
    - กรณีจัดทำข้อตกลงที่เป็นคู่ฉบับหลายภาษา เช่น ภาษาไทย ภาษาจีน ภาษาอังกฤษ ต้อง
ส่งไฟล์คู่ฉบับภาษไทยให้อีกฝ่ายหนึ่ง และให้อีกฝ่ายส่งคู่ฉบับภาษาตนให้ฝ่ายสถาบันพระบรมราชชนกด้วย  
    -  เชิญเจ้าหน้าที่อีกฝ่ายมาเทียบร่างข้อตกลงของทั้งสองฝ่ายเพ่ือตรวจความถูกต้องของร่าง 
ข้อตกลงรวมทั้งการพิสูจน์อักษร  
    -  ตกลงลำดับของพิธีการ เช่น ลำดับการกล่าวสุนทรพจน์ การแลกของที่ระลึก เป็นต้น  
   (2)  ทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอยืมอุปกรณ์การลงนามข้อตกลง โดยทั่วไป
มักจะขอยืมกระดาษลายไทย ปกสนธิสัญญาพร้อมกล่อง ริบบิ้น และสติกเกอร์สีแดงตราครุฑ   
    (3)  จัดหน้าข้อตกลงเพ่ือเตรียมพิมพ์บนกระดาษลายไทย โดยมีรายละเอียดที่สำคัญดังนี้  
    -  ข้อตกลงฉบับของไทยในทุกภาษา /คู่ฉบับ ชื่อข้อตกลงของวรรคอารัมภบทต้องให้ชื่อฝ่ายไทย
ขึ้นก่อนเสมอ  
    -  บทลงท้าย ภาษาที่จัดทำ หากมีการจัดทำหลายภาษา ให้ภาษาไทยขึ้นก่อน แล้วตามด้วย
ภาษาต่างประเทศ และภาษาอังกฤษ  
    - ช่องการลงนาม ข้อตกลงฉบับของไทย ช่องการลงนามของฝ่ายไทย ต้องอยู่ฝั่งซ้ายเสมอ 
    -  เลขหน้า ข้อตกลงทั่วไป ไม่มีเลขหน้า เพราะจะอ้างถึงเป็น Article แต่หากเป็นข้อตกลง
ที่มีจำนวนหน้ามาก อาจใส่เลขหน้าด้านบนตรงกลางของแต่ละหน้า ยกเว้นหน้าแรก เช่น “-2-”  
    -  ในการจัดหน้าข้อตกลงเพ่ือพิมพ์ลงบนกระดาษข้อตกลง (กระดาษลายไทย) ให้ตั้งค่า ดังนี้  
     ▪ ขนาดตัวอักษร ภาษาไทย  / ภาษาอังกฤษ TH SarabunPSK ขนาด 16 
     ▪ การตั้งค่าหน้ากระดาษ เข้า Page Set Up [แถบ Margins: Top 4 cm  / Bottom 4 cm  / 
Left 3 cm  / Right 3 cm, แถบ Paper: เลือก paper size เป็น LGL 8.5X14 inch หากไม่พบ ให้ตั้งค่า 
Width เป็น 21.59 cm และ Height เป็น 35.56 cm]  
   (4)  พิมพ์ข้อตกลงและเข้าปกสนธิสัญญา (ถ้ามีการจัดทำเป็นสนธิสัญญา) 
    -  พิมพ์ข้อตกลงเข้ากระดาษข้อตกลง (กระดาษลายไทย) ทั้งนี้ จะไม่พิมพ์ข้อตกลงของอีก
ฝ่ายหนึ่ง ลงบนกระดาษลายไทยของฝ่ายไทย แต่จะพิมพ์ในกระดาษสนธิสัญญาที่อีกฝ่ายหนึ่งเตรียมมาด้วย 
(ต่างฝ่ายต่างพิมพ์ลงบนกระดาษของตนเอง)  
    -  หากจัดทำหลายภาษา ต้องพิมพ์ทุกภาษาลงบนกระดาษข้อตกลง (กระดาษลายไทย)  
    -  นำข้อตกลงที่พิมพ์แล้ว (หากมีการจัดทำสนธิสัญญา ให้นำมาเข้าปกสนธิสัญญา โดย
ความตกลง 1 ฉบับ ใช้ปกสนธิสัญญาพร้อมกล่อง 1 ชุด   
    -  ข้อตกลงที่จัดทำหลายภาษา ต้องพิมพ์ทั้ง 3 ภาษาและใส่ในปกสนธิสัญญาเล่มเดียวกัน 
โดยเรียง จากภาษาไทย ภาษาต่างประเทศ และภาษาอังกฤษ  
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   (5)  เตรียมสถานที่และอุปกรณ์สำหรับการลงนาม  
    -  ตั้งโต๊ะ เก้าอี ้สำหรับผู ้ลงนาม โดยต้องกว้างพอให้ผู ้ลงนามนั่งได้ 2 คน และอยู ่ใน
ตำแหน่งที่จะถ่ายภาพสะดวกและสวยงาม  
    -  เตรียมปากกา ตั้งโต๊ะ โดยวางธงเล็กตามตัว ธงใหญ่สลับกันด้านหลัง  
    -  เตรียมข้อตกลงและหนังสือมอบอำนาจเต็ม (Full Powers) (หากจำเป็นต้องใช้)  
    -  จัดตกแต่งห้องลงนาม  
    -  ก่อนพิธีลงนามจะเริ่ม หากยังไม่ได้ใส่วันที่ในข้อตกลง ให้ประสานกับอีกฝ่ายหนึ่ง และใส่
วันที่ในข้อตกลงให้เรียบร้อย  
   ช่วงพิธีลงนาม หากจัดที่ไทย โดยฝ่ายไทยเป็นเจ้าภาพ  
   (1)  ที่โต๊ะลงนาม ผู้ลงนามฝ่ายไทย (เจ้าภาพ) นั่งด้านซ้ายมือของโต๊ะ และให้อีกฝ่ายหนึ่งนั่งด้าน
ขวามือ ของผู้ลงนามฝ่ายไทย (ผู้ลงนามฝ่ายไทยจะอยู่ด้านขวามือของผู้ลงนามอีกฝ่ายหนึ่ง) 
   (2)  ผู้แทนแต่ละฝ่ายลงนามในฉบับของฝ่ายตนเองก่อน โดยลงนามทุกภาษา /คู่ฉบับ  
   (3)  เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่ประจำอยู่ด้านหลังโต๊ะต่างคนต่างนำข้อตกลงมาแลก
กัน ด้านหลังโต๊ะลงนาม  
   (4)  ผู้แทนแต่ละฝ่าย ลงนามในฉบับของอีกฝ่ายหนึ่ง  
   (5)  เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้แทนยืนขึ้น จับมือ และแลกข้อตกลงกัน หรือบางครั้งผู้แทนทั้ง
สองฝ่าย อาจเดินออกมาจับมือและแลกข้อตกลงระหว่างกันหน้าโต๊ะลงนามก็ได้ แล้วแต่จะตกลงกันล่วงหน้า  
   (6)  อาจมีการกล่าวสุนทรพจน์ก็ได้ โดยทั้งสองฝ่ายต้องตกลงกันว่าใครจะกล่าวก่อนหรือหลัง  
 

ตัวอย่างภาพพิธีลงนามจัดทำข้อตกลงความร่วมมือด้านวิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ 
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   หลังพิธีลงนาม ควรสำรวจว่า 
   (1) ได้รับข้อตกลงฉบับของฝ่ายไทยที่ลงนามครบถ้วนทุกฉบับ    
   (2) ได้รับหนังสือมอบอำนาจเต็ม (Full Powers) จากอีกฝ่ายหนึ่ง กรณีท่ีใช้หนังสือมอบอำนาจเต็ม 
   (3)  ทำหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อนำส่งข้อตกลงต้นฉบับและหนังสือมอบอำนาจ
เต็มไปไว้ที่กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งนี้ เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2545 

11.   เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง      
  - อนุสัญญากรุงเวียนนาว่าด้วยกฎหมายสนธิสัญญา ค.ศ. 1969  
  -  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พ.ศ. 2560 ประเด็นมาตรา 178  
  -  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 มาตรา 4 (7) เรื่องที่

เกี่ยวกับ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือที่เกี่ยวกับองค์การระหว่างประเทศที่มีผลผูกพันรัฐบาลไทย  
  -  มติคณะรัฐมนตรี เมื ่อวันที ่ 1 ตุลาคม 2545 เรื ่องการทำความตกลงกับต่างประเทศ การทำ

อนุสัญญา และ สนธิสัญญาต่างๆ  
  -  มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ออกหนังสือ มอบอำนาจเต็ม (Full powers) 

12.   แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง      
  - แบบบันทึกข้อมูลประกอบการพิจารณาการจัดทำ (ร่าง) บันทึกความร่วมมือทางวิชาการ  
 สถาบันพระบรมราชชนก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๑๘ 

 

๑๘ 

แบบบันทึกข้อมูลประกอบการพิจารณาการจัดทำ(ร่าง)บันทึกความร่วมมือทางวิชาการ 
สถาบันพระบรมราชชนก 

หัวข้อ รายละเอียด 
1. ข้อมูลหน่วยงานของสถาบันที่ประสงค์จะทำความ
ร่วมมือทางวิชาการ 

ชื่อวิทยาลัย /คณะ /สำนัก 
ชื่อผู้ประสานงาน……………………………… 
e-mail:……………………………… 

2. ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงานในต่างประเทศที่ประสงค์
จะทำความร่วมมือทางวิชาการ  

ชื่อคณะ 
ชื่อมหาวิทยาลัย /สถาบัน 
ที่อยู่ 
ชื่อผู้ประสานงาน…………………………………… 
e-mail: ………………………. 

3. จุดเด่นจุดแข็งของสถาบันในต่างประเทศ /เหตผุลที่
เลือกหน่วยงานแห่งนี ้ในการทำความรว่มมือทางวิชาการ 

ข้อมูลผลการวิเคราะห์จาก SWOT  

4. กิจกรรมที่เคยทำร่วมกัน    
5. แผนการดำเนินกิจกรรม ภายหลังการทำบันทึก
ความร่วมมือทางวิชาการ 

 

6. ความสอดคล้องกับ KPI ของสถาบันในข้อใด 
อย่างไร 

 

7. การจัดทำบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ  
  7.1  วัตถุประสงค์ของการทำบันทึกความร่วมมือ
ทางวิชาการ 

 

  7.2  ประเภทของบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ  บันทึกความเข้าใจทางวิชาการ (MOU= 
Memorandum of Understanding) 
 บันทึกข้อตกลงทางวิชาการ (MOA= 
Memorandum of Agreement) 
 ภาคผนวก (Addendum)  
 อ่ืนๆระบุ.......................................................... . 

  7.3  ระดับของบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ    ระดับสถาบัน   
 ระดับคณะ   
 ระดับวิทยาลัย  

  7.4  วิธีการลงนาม  จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์   
 จัดพิธีลงนาม 

8. เอกสารแนบ:  1. ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงานต่างประเทศ 
                      2. ร่างบันทึกความเข้าใจ /ข้อตกลง ทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๑๙ 

 

๑๙ 

13.   เอกสารบันทึก 
 

ขื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ วิธีจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 
บันทึกความเข้าใจ /
ข้อตกลงความร่วมมือ
ด ้ านว ิ ชาการกั บ
หน่วยงานต่างประเทศ 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สบช. 

สถาบันพระบรมราชชนก / 
กระทรวงการต่างประเทศ /
คณะ /วิทยาลัยในสังกัดที่
รับผิดชอบ (ต้นฉบับ) 

เก ็บเป ็นไฟล์
ร ู ป แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบฐานข้อมูลงาน
ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ ข อ ง
สถาบันพระบรมราชชนก 

14.   ระบบการติดตามประเมินผล 

 

ระดับ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

วิทยาลัย • รายงานผลการดำเนินงานต่อ คณะ ระบุกิจกรรมที่เกิดขึ้นภายใต้ความร่วมมือ ประโยชน์ที่
ได้รับและโครงการที่ริเริ่มใหม่ ปีละ 2 ครั้ง ในเดือนกุมภาพันธ์และเดือนสิงหาคม  

คณะ • ติดตาม ควบคุม กำกับผลการดำเนินงานภายใต้บันทึกความร่วมมือ และสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานในภาพรวมของคณะต่อสถาบัน ปีละ 2 ครั้ง ในเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน 

สบช. • ติดตาม ควบคุม กำกับผลการดำเนินงานภายใต้บันทึกความร่วมมือ และสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานด้านต่างประเทศประจำปี ในภาพรวมของสถาบันต่อคณะกรรมการ  

 
 

 

      

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๐ 

 

๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๑ 

 

๒๑ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๒ 

 

๒๒ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๓ 

 

๒๓ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๔ 

 

๒๔ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๕ 

 

๒๕ 

 
 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๖ 

 

๒๖ 

 
 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๗ 

 

๒๗ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๘ 

 

๒๘ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๒๙ 

 

๒๙ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๓๐ 

 

๓๐ 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๓๑ 

 

๓๑ 

 
 

 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๓๒ 

 

๓๒ 

 
 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๓๓ 

 

๓๓ 

 
 
 

 



 
 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ สถาบันพระบรมราชชนก ๓๔ 

 

๓๔ 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์วิเทศสัมพันธ์ 
สถาบันพระบรมราชชนก 

พ.ศ. 2563 


