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ขั นตอน นการดำ นินการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ MOU และ MOA  

ระหว่างมหาวิทยาลัย กับหน่วยงานภายนอก 

ส วนราชการ จ้ง วาม ระสง   นการ
จัดทำบันท ก ้อ กลง วามร วมม อ MOU หร อ MOA
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 ิจาร ามอบหมาย

นิ ิกร  ิจาร า  รวจสอบ
ร าง บันท ก MOU หร อ MOA 
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ภา าอังก  

นิ ิกร  ิจาร า  รวจสอบ
ร างบันท ก MOU หร อ MOA 

 ละเสนอ วามเห น
  ้บริหาร ิจาร า

หน วยงานเจ้า องเร ่องดำเนินการ
เ  ่อจัด ิธีลงนาม MOU หร อ MOA
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สารบัญ

สามารถคลิกวงกลม
หน้าข้อความที่ต้องการ

 พื่อ Link ไปยังหน้า นื อหา

 วามร ้เกี่ยวกับการจัดทำ MOU  ละ MOA

 นวทางการ ิจาร าจัดทำบันท ก ้อ กลงลง MOU หร อ 
MOA

อง   ระกอบ นการจัดทำ MOU  ละ MOA

 นวทางการเ รียมการ วิธีการ ละ ั น อน  าง ๆ

วิธีการ  ละรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารสำ ัญที่จะ ้อง
ดำเนินการรวบรวมเ ็นเอกสาร ระกอบเ  ่อเสนออธิการบดี
 ระกอบการ ิจาร าลงนาม หร อมอบอำนาจ

รายละเอียดการยกร าง MOU หร อ MOA

 ัวอย างร   บบบันท ก MOU

 ัวอย างร   บบบันท ก MOA

การจัด ิธีลงนาม

 วาม  ก  างระหว าง MOU กับ MOA



ความรู้ กี่ยวกับการจัดทำ 
MOU และ MOA

MOU : Memorandum of Understanding 

หมายถ ง “บันท ก วามเ ้า จ” เ ็นร   บบการจัดทำหนังส อที่ สดง วาม ระสง   อง
บ   ลหร อนิ ิบ   ลสองฝ่ายหร อมากกว านั น ที่จะทำ วามร วมม อกัน โดยเ  ม จที่จะ ฏิบั ิ
 ามเง ่อน  ที่ระบ  มีการวาง  นทำกิจกรรมร วมกัน นภา กว้าง โดย ม ถ อว าเ ็นสัญญา
  กมัด ด ๆ (non-legally binding agreement) เน ่องจาก ม มีสภา บัง ับ หาก ม  ฏิบั ิ าม  
เ ็นเ ียงการ สดงเจ นาที่ น ว น  อง  ้ลงนามว าจะ ฏิบั ิ ามเน  อหาที่ระบ  ว้ น MOU               
ซ ่ง ก ิ ช้สำหรับ วาม กลงที่มี อบเ  จำกัด หร อ มิ ด้มีลัก  ะเ ็นการถาวร มักจะมี
การเรียกช ่ออีกอย างว า “บันท ก วามเ ้า จ วามร วมม อ” เ ็นหลักฐานย นยันถ งการ
สนับสน นการทำงานร วมกัน การ ห้ วามช วยเหล อด้านทรั ยากร อง   วามร ้  ละ
บ  ลากร ระหว างหน วยงาน



ความรู้ กี่ยวกับการจดัทำ 
MOU และ MOA

MOA : Memorandum of Agreement

หมายถ ง “บันท ก ้อ กลง” เ ็นหนังส อสัญญาซ ่งมี ้อ กลงที่มีรายละเอียดลัก  ะ
กิจกรรมที่ชัดเจน มีการระบ หลักเก ฑ   ้อบัง ับ หร อวิธีการ ห้บ   ลที่เกี่ยว ้อง  ้อง
 ฏิบั ิ ามหร อดำเนินการ นเร ่อง ดเร ่องหน ่ง ามที่ ห้สัญญา ว ้กล าว  อ MOA มีสภา บัง ับ
 ามกฎหมาย  ละ ด้รับการ  ้ม รอง นทางกฎหมาย (legally binding agreement) ดังนั น 
หากฝ่าย ด ระ   ิ ิดสัญญา อีกฝ่ายก สามารถฟ้องร้องดำเนิน ดี าม ระมวลกฎหมาย
   ง ละ า ิชย  ด้ ซ ่งโดยส วน หญ  ล้ว MOA มักจะเ ็นการลงนาม นเร ่องสำ ัญ ละมีการ
กำหนด ห้ ้อง ฏิบั ิ ามระเบียบกฎหมาย



ชื่อ รียก MOU : Memorandum of Understanding 
บันท ก วามเ ้า จ/บันท ก วามเ ้า จ วาม
ร วมม อ

MOA : Memorandum of Agreement 
บันท ก ้อ กลง/บันท ก ้อ กลง วามร วมม อ

ผู้มีอำนาจลง
นาม

(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี   บดี   ้อำนวยการสำนัก 
หร อ  ้อำนวยการสถาบัน ที่ ด้รับอำนาจจาก
อธิการบดี
(3)   ะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัย หร อ
มหาวิทยาลัย   ง ั ง  ละ ด้รับมอบอำนาจ ห้
ลงนามจากนายกสภามหาวิทยาลัย หร อ
อธิการบดี

(1) อธิการบดี 
(2) รองอธิการบดี   บดี   ้อำนวยการสำนัก 
หร อ  ้อำนวยการสถาบัน ที่ ด้รับอำนาจจาก
อธิการบดี
(3)   ะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัย หร อ
มหาวิทยาลัย   ง ั ง  ละ ด้รับมอบอำนาจ ห้
ลงนามจากนายกสภามหาวิทยาลัย หร อ
อธิการบดี

จำนวนผู้
ลงนาม

 ั ง   สองฝ่าย   น   ั ง   สองฝ่าย   น  

วัตถุประสงค์ เ  ่อร วมม อกัน โดยเ  ม จทีจ่ะ ฏบิั  ิามเง ่อน  
ที่ระบ  มีการวาง  น  ละทำกิจกรรมร วมกัน น
ภา กว้าง โดย ม ถ อว าเ ็นสัญญา  กมัด ด ๆ 
(non-legally binding agreement)

เ  ่อร  วมม อกัน โดยเ  ม จที่จะ ฏิบั ิ าม
เง ่อน   ที่ระบ  ถ อว าเ ็นสัญญา ามกฎหมาย
   ง ละ า ิชย  หาก ิดสัญญาสามารถฟ้อง
เ ็น ดี ด้ 
(legally binding agreement)

ความ ข้มข้น
และความ
 ป็นทางการ

นิยม ช้สำหรับ วามร  วมม อที่มี อบเ  
จำกัด  ม เ ็นการถาวร  ม มี วามย  งยาก  ละ
มี วามเ ็นทางการน้อยกว า MOA

เ ็น วามร วมม อที่มีลัก  ะเ ้ม ้น เ ร ง รัด 
 ละมีลัก  ะเ ็นทางการมากกว  า MOU
มีการระบ กิจกรรมที่จะเกิด   นอย าง  อเน ่อง
 ละสม ่ า เสมอ ามที่  กลง ว ้  หร อมีก าร
ดำเนินงานที่มี ลกระทบ ละ  ก ัน เร ่อง
งบ ระมา  องหน วยงานที่ทำ วาม กลงความแตกต่าง

ระหว่าง 
MOU กับ MOA



ลำดับที่ MOU MOA
1 เ ็นการดำเนินการร วมม อระหว างหน วยงาน

 ั ง   สอง ห ง   น  
เ ็นการดำเนินการร วมม อระหว างหน วยงาน
 ั ง   สอง ห ง   น  

2 เ  ่อ ระโยชน   อการ ฏิบั ิภารกิ จ อง
มหาวิทยาลัยฯ  ามที่ระบ  ว้ น มา รา 7   ละ 
 ห ง ระราชบัญญั ิมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 . .2547  ละ าม ันธกิจ องมหาวิทยาลัย

เ  ่อ ระโยชน   อการ ฏิบั ิภารกิ จ อง
มหาวิทยาลัยฯ  ามที่ระบ  ว้ น มา รา 7   ละ 
 ห ง ระราชบัญญั ิมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 . .2547  ละ าม ันธกิจ อมหาวิทยาลยั

3 ทั งสองฝ่าย สดง วามสมั ร จที่จะ ฏิบั ิ           
 ามเง ่อน  การวาง  นทำกิจกรรมร วมกันที่
มี อบเ  จำกัดหร อมิ ด้มีลัก  ะถาวรนัก 
 ละไม่ถือ ป็นสัญญาผูกมัด

มีโ รงการกิจกรรม ละการดำเนินงานที่ กลง
 ว้  ละมี ลกระทบ  อการ  ก ันงบ ระมา 
 องมหาวิทยาลัย  ละหน วยงาน   จัดทำ            
บันท กสามารถฟ้องร ้องดำ นินคดีตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ได้

แนวทางการพิจารณา
จัดทำบันทึกข้อตกลงลง MOU หรือ MOA

การเสนอจัดทำ MOU หร อ MOA  วร ิจาร าอง   ระกอบ ดังนี 



ชื่อของบันทึก 1. กร ี MOU อาจกำหนดเ ็นช ่อกว้าง ๆ เ  ่อ ห้ รอบ ล ม วามร วมม อ ามที่ กลง
2. กร ี MOA  ้องกำหนดช ่อ ้อ กลงเ ็นกร ีเฉ าะเจาะจง (In case of)

รายละ อียดผู้ลงนาม 1. ช ่อ   ลงนาม   ละฝ่ายระบ  ำ หน ง นฐานะ  ้มีอำนาจลงนาม ทนหน วยงาน
2.  ราสัญลัก    องหน วยงาน อง   ละฝ่าย (ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ อธิบาย อบเ  วั ถ  ระสง  เ ็น ้อ ๆ ว าร วมม อกันเน ่องจากเห   ดหร อเ  ่อบรรล 
เ ้าหมาย ด

หน้าที่และขอบ ขความ
ร่วมมือของผู้ลงนาม

1.    ละฝ่ายมีหน้าที่ ละ วามรับ ิดชอบ อง นเองอย าง ร (อำนาจหน้าที่ องหน วยงาน)
2.  ้อง ห้การสนับสน นอีกฝ่ายอย าง ร (สิ่งที่จะ ้อง ฏิบั ิ  ออีกฝ่าย ามที่ กลง ว)้

การดำ นินการ หรือ
ขั นตอนวิธีปฏิบัติ

1. ระบ กิจกรรม กระบวนงาน หร อเห  การ  ที่จะ ้องร วมม อกัน  ห้เ ็นร  ธรรม
2. กร ีมี  า ช้จ าย  ้องระบ  ห้ชัดเจนว าฝ่าย ดเ ็นฝ่ายที่ ้องรับ ิดชอบหร อออก  า ช้จ าย
3. กร ีนอกเหน อจากที่ระบ  ว้ นบันท ก  ้องกำหนดวิธี ก้   เช น  ห้ กลงกัน หม อีก
 รั ง หร อระบ วิธี อ วามยินยอมจากอีกฝ่าย  นกร ี อทบทวน  ก้  เ ิ่มเ ิม เ ็น ้น
4. ระบ  ้อสงวนสิทธิ์  นกร ีมีกฎหมายบัง ับ เช น  ้อกำหนดเกี่ยวกับ วามลับทาง
ราชการ  ้อกำหนดเก่ียวกับทรั ย สินทาง ัญญา (ถ้าม)ี

ระยะ วลาการ ห้ความ
ร่วมมือและการบอ ลกิ
ความร่วมมือ

1. การ ห้ วามร วมม อ   นอย  กับกิจกรรมทีร่ วมม อกัน ซ ่งโดย ก ิจะมีเวลามากกว า 1  ี 
    ม  วรเกิน 10  ี    นอย  กับ วามเหมาะสม องสถานการ    ละ ระเภทกจิกรรม ทั งนี 
 ้องระบ ระยะเวลาเริ่ม ั ง   เม ่อ ดจนถ งเม ่อ ด (ระบ วัน เด อน  ี) 
2. วิธีการ อบอกเลิก วามร วมม อก อนถ งกำหนดสิ นส ด ามที่ระบ  ว้ นบันท ก 
 ้อ วาม สดงเจ นารับ

ข้อความแสดง จตนารับ
บันทึก/การลงลายมือชื่อ
ผู้ลงนามหรือประทับตรา
องค์กร พื่อรับรองบันทึก

1.  ้องระบ ว าบันท กที่จะลงนามนี มีจำนวนทั งสิ นกี่ฉบับ  ้อ วามถ ก ้อง รงกัน  ละ ยาน
2.  ้องมี ้อ วามว า “ทั งสองฝ่าย (หร อกร ีมีการลงนามหลายฝ่าย อาจ ช้ ำว า 
“ท กฝ่าย”)  ด้อ าน ละเ ้า จ ้อ วาม นบันท กโดย ลอด ล้วเ ็น   ามเจ จำนงหร อ
 วาม ระสง   นการ ห้ วามร วมม อ จ ง ด้ลงนาม นบันท ก ละ ห้หน วยงาน  ้ลงนาม 
(ระบ ช ่อหน วยงาน ) ถ อ ว้ หน วยละ ๑ ฉบับ

องค์ประกอบ นการจัดทำ 

MOU และ MOA



แนวทางการ ตรียมการ 
วิธีการและขั นตอนต่าง  

ข้อพิจารณา บื องต้น

การทำ ้อ กลง องมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา กับหน วยงานภายนอก ทั งภาย น ละระหว าง ระเท  น
การสร ้าง วามร วมม อ นทางวิชาการมีร   บบ ้อ กลงที่  ก  าง ละหลากหลาย    นอ ย  กับ
วั ถ  ระสง   ละร   บบ อง วามร วมม อ นการจัดทำกิจกรรม ก อนการดำเนินการร างเอกสารสัญญา
 วามร วมม อ   ะ/หน วยงาน วร ิจาร า นเบ  อง ้นถ งสถานภา  ้นสังกัด วั ถ  ระสง   องการจัด ั ง
มหาวิทยาลัย/หน วยงาน  ละเ ้าหมาย องการจัดทำ วามร วมม อร วมกับมหาวิทยาลัยฯ ทั งนี  เ  ่อ วาม
เหมาะสม  ละเ ็น ้อม ล ห้มหาวิทยาลัยฯ  ิจาร าว าการร วมม อกับมหาวิทยาลัยฯ/หน วยงานนั น ๆ  
อย   นกรอบอำนาจหน้าที่ องมหาวิทยาลัยฯ ที่จะสามารถดำเนินการ ด้

อำนาจ นการทำข้อตกลงของมหาวิทยาลัย

 าม ระราชบัญญั ิมหาวิทยาลัยราชภัฏ  . . 2547 กำหนด ห้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลามีฐานะเ ็นนิ ิ
บ   ล  ละอธิการบดีเ ็น  ้ทำการ ทนมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา นฐานะนิ ิบ   ล ดั งนั น  นการทำ
 ้อ กลง วามร วมม อ นลัก  ะ  าง ๆ กับหน วยงานภายนอกซ ่ง ้องกระทำ นนาม องมหาวิทยาลัย
ราชภัฏยะลา จ ง ้องดำเนินการ าม ระราชบัญญั ิมหาวิทยาราชภัฏ ละกฎหมายที่เกี่ ยว ้องอ ่น ๆ 
กำหนด  จ งจะมี ล  ก ัน นทางกฎหมาย



ด้วยเห  ดังนั น อำนาจ นการทำ ้อ กลงจ งเ ็นอำนาจเฉ าะ องอธิการบดี ที่ ้อง วบ  ม กำกับ ละด  ล
รับ ิดชอบ นการดำเนินการ ห้เ ็น   ามกรอบวั ถ  ระสง   องมหาวิทยาลัยฯ โดยมี วั ถ  ระสง   ละ
 ันธกิจเ  ่อการจัดทำบริการสาธาร ะทางการ  ก า วิจัย ละ ห้บริการทางวิชาการ  ลอดจนการบ ร า
การงานวิจัย การบริการวิชาการ ละทำน บำร ง ิล วัฒนธรรมเ ้ากับกระบวนการจัดการเรียนร ้ ละการมี
ส วนร วมกับช มชน ละท้องถิ่น

 นวทางการเ รียมการ นการจัดทำ ้อ กลง วามร วมม อ 

เ  ่อ วามถ ก ้อง สะดวก ละรวดเร ว นการทำ ้อ กลง วามร วมม อระหว างมหาวิทยาลัยฯ กับหน วยงาน
ภายนอก นิ ิกร นฐานะเ ็น  ้รับ ิดชอบดำเนินการ นกระบวนการทั งหมด องการจัดทำ ้อ กลง จ งสร  
 นวทางสำหรับการเ รียมการเ  ่อจัดทำ ้อ กลง ดัง  อ  นี 
(1) หลักการ  ละวั ถ  ระสง   องการทำ ้อ กลง วามร วมม อ

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เ ็นสถาบันการ  ก า องรัฐ ร   บบ องมหาวิทยาลัยอย   นฐานะส วน
ราชการ มี ระราชบัญญั ิจัด ั ง ห้อำนาจกำหนดหน้าที่ วั ถ  ระสง    ละวิธีการบริหาร ว้เ ็นการเฉ าะ 
ดังนั น  นการจัดทำ ้อ กลง วามร วมม อ จ ง ้องอย  ภาย  ้กรอบวั ถ  ระสง  หลัก องมหาวิทยาลัย                 
 าม ระราชบัญญั ิ
(2) อธิการบดี เ ็น  ้ลงนำม น ้อ กลง นนาม องมหาวิทยาลัย
(3) อธิการบดี นฐานะ  ้ ทนมหาวิทยาลัย มอบอำนาจ ห้  ้บริหาร/บ  ลากร องหน วยงาน ดหน วยงานหน ่ง
ที่มีหน้าที่เกี่ยว ้องลงนาม นนาม องมหาวิทยาลัย ทนอธิการบดี
(4) การทำ ้อ กลงกับหน วยงานภายนอก หากเ ็นกร ีการทำ ้อ กลง รั ง รกระหว างมหา วิทยาลัยฯ 
กับหน วยงานภายนอก การลงนาม น ้อ กลง  วรที่จะเ ็นการลงนาม น ิธีการลงนาม   ้บริหารที่จะลง
นาม องทั งสองฝ่าย วรจะ ด้มีโอกาสทำ วามร ้จักกัน ทั งนี  เ  ่อ ระโยชน  นการ ัฒนา วามสัม ันธ  อง
ทั งสองฝ่าย  ละ/หร อ  ะ/ส วนงาน วรสร   วามสัม ันธ ที่ ด้ดำเนินการเกี่ยวกับการร วมม อกันทาง
วิชาการ หร อ บ ะ ร ก าหาร อ มิ ช เ ียง   เ ็นการส ง ละ ลกเ ลี่ยนเอกสารกันเท านั น เ  ่อเ ็น ้อม ล
 ห้มหาวิทยาลัย ด้ ระกอบการ ิจาร าก อนการลงนาม
(5) การจัดทำ ้อ กลงร วมกันระหว างหน วยงาน   สัญญา  วรมีการเจรจา น ั น ้น  ละยก “ร าง”  ้อ กลงร วมกัน 
(6)  นกร ีที่เ ็น ้อ กลงซ ่งมีลัก  ะเ ็นการลงนามเ  ่อ  อหร อ ยายระยะเวลา อง ้อ กลงที่มีอย   ล้ว 
อาจดำเนินการลงนามโดย ช้วิธีการส ง ละ ลกเ ลี่ยนเอกสาร ้อ กลงก  ด้



วิธีการ และรายละ อียด กี่ยวกับ อกสารสำคัญที่
จะต้องดำ นินการรวบรวม ป็น อกสาร

ประกอบ พื่อ สนออธิการบดีประกอบการ
พิจารณาลงนาม หรือมอบอำนาจ

ข้อตกลงความร่วมมือที่ลงนามโดยอธิการบดี  ห้ดำ นินการดังนี 

1.  ห้หน วยงานที่ ระสง  จะ ห้มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลาทำ ้อ กลง วามร วมม อกับหน วยงานภายนอก
 จ้ง วาม ระสง   ห้นิ ิกร เ  ่อดำเนินการ  ละเน ่องจาก ั น อนการนำเสนอ ้อ กลง วามร วมม อจะ ช้
ระยะเวลา นการ ิจาร า ละวิเ ราะห สาระสำ ัญ  าง ๆ จ ง อ วามร วมม อหน วยงาน ด้ วาง  นกร
จัดทำ ้อ กลงฯ ล วงหน  า เ  ่อ ห้มีระยะเวลานำเสนอมหาวิทยาลัย อสม วร
 นกร ีที่หน วยงานหร อส วนงาน ด้จัดทำร าง ้อ กลง ว้ ล้ว  ห้ นบมากับ TOR หร อ ้อม ลที่เกี่ยว ้อง
ด้วย น ราวเดียวกัน ทั งนี  หาก ้องการทำ ้อ กลงเ ็นภา าอังก  ที่ วรที่จะจัดทำฉบับภา า ทยมา
ด้วย
2. เม ่อนิ ิกร ด้รับบันท ก จ้ง อ วามอน เ ราะห จากส วนส วนราชการ ล้ว จะวิเ ราะห สาระ วามสำ ัญ
 อง ้อ กลง  ระโยชน  ละ วามจำเ ็น ร้อมทั ง รับร าง ้อ กลง ห้เหมาะสม ละนำเสนอมหาวิทยาลัย
 ิจาร า ห้ วามเห นชอบ นหลักการ
3. นิ ิกรจะจัดส งร าง ้อ กลงที่ ด้รับ วามเห นชอบจากมหาวิทยาลัย  ห้  ้บริหารฝ่ายกฎหมาย เ  ่อ
 ิจาร า ระเด นสำ ัญทางกฎหมาย หร อทรั ย สินทาง ัญญาที่ระบ  นร าง ้อ กลง  ละ จ้ง ห้
หน วยงานทราบ วาม  บหน้า นเบ  อง ้น



4. เม ่อ ด้รับ จ้ง ลการ ิจาร าจาก  ้บริหารฝ่ายกฎหมาย นิ ิกรจะ จ้ง ห้หน วยงานเ  ่อ ก้   ละ
ดำเนินการ นส วนที่เกี่ยว ้อง
5. หน วยงาน  จ้ง ลการดำเนินการ รับ  ละ/หร อ ก้  ร าง ้อ กลง โดย วามเห นชอบ อง    กลง  ละ
ย นยันเน  อหาร าง ้อ กลง ห้นิ ิกร
6. หน วยงานสร  รายละเอียดที่เกี่ยว ้อง  ละนำเสนออธิการบดี ิจาร าลงนาม หร อ ห้ วามเห นชอบ  ละ
 ระสานงานกับหน วยงานหร อส วนงานเ  ่อจัด ิธีลงนาม

 ้อ กลง วามร วมม อที่อธิการบดีอาจมอบอำนาจ ห้  ้บริหารหร อบ  ลากร
 องหน วยงาน หร อส วนราชการลงนาม ทน  ห้ดำเนินการดังนี 

 ห้หน วยงานหร อส วนราชการที่ ระสง  จะทำ ้อ กลง วามร วมม อ นระดับ  ะ กับหน วยงานภายนอก  
ดำเนินการ าม ้อ 1 ถ ง ้อ 6  ้าง ้น  ละ ห้จัดทำหนังส อมอบอำนาจเ  ่อเสนออธิการบดีลงนามมอบ
อำนาจ   อ  

แบบฟอร์มการมอบอำนาจ

ดาวน โหลด บบฟอร มการมอบอำนาจ

ดาวน โหลด ฟล  : Word

https://drive.google.com/file/d/1wSJOGFrfjz25soiVVkzVeeQlnI6n6KFm/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1NW7n3SI_WeH-NQUoUmkbXORBAhUDGrXP/edit?usp=sharing&ouid=101864787153992052910&rtpof=true&sd=true


รายละ อียดการยกร่าง 
MOU หรือ MOA

เม ่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ิจาร า ห้ วามเห นชอบ ล้ว  ห้หน วยงาน
เจ้า องเร ่อง  ระสาน/เจรจากับหน วยงาน   จัดทำ MOU หร อ MOA โดยดำเนินการยกร าง 
MOU หร อ MOA โดยทั่ว   MOU หร อ MOA จะ ระกอบด้วยโ รงสร้าง 5 ส วน  ด้ ก 

1. ส วนหัว ้อ (Heading) เ ็นส วนที่ระบ โลโก้หน วยงาน ช ่อเร ่อง  ละช ่อหน วยงานที่ร วม จัดทำ ช ่อ MOU 
หร อ MOA
2. ส วนที่เ ็นอารัมภบท เ ็นส วนเริ่ม ้น จะเริ่มเกร่ิน นส วน องเน  อหา โดยจะบรรยาย ถ ง วามเ ็นมา 
วั ถ  ระสง   นการจัดทำบันท ก ้อ กลงฉบับดังกล าว ซ ่งจะมีเน  อหา  ก  างกัน   
3. ส วนที่เ ็นสาระสำ ัญเ ็นส วนที่สำ ัญที่ส ด เน ่องจากเ ็นส วนที่กำหนด อบเ   วามร วมม อ 
ร   บบ วามร วมม อระหว างหน วยงาน หร อกำหนดรายละเอียดที่จะร วมดำเนินการ กร ีมีกิจกรรม
หร อมีการดำเนินงานที่เกี่ยว ้องกับหน วยงาน นสังกัด องหน วยงาน   จั ดทำ MOU หร อ MOA
ซ ่งอาจจะเ ็นหน วยงาน นส วนภ มิภา   วรกำหนดช ่อหน วยงานดังกล าวลง น MOU หร อ MOA ด้วย 
เ  ่อ ห้เกิด วามชัดเจน นการ ระสาน วามร วมม อ



4. ส วนที่เ ็นบทบัญญั ิทั่ว   ซ ่งเ ็นส วนที่เ ็น บบมา รฐานที่ MOU หร อ MOA
ท กฉบับจะ ้องระบ  อาทิ ระยะเวลา องการมี ลบัง ับ ช้ MOU หร อ MOA หร อ
การทบทวน การ ยายระยะเวลา น MOU หร อ MOA บางฉบับ อาจนำส วนนี   
รวมอย   นส วนที่เ ็นสาระสำ ัญก  ด้ 
หาก MOU หร อ MOA มีจำนวนหน้ามาก อาจ ส เล หน้า ว้ด้านบน  รงกลาง อง
   ละหน้า โดยเริ่ม ั ง    หน้าที่สองเ ็น ้น   เช น - 2 –
5. ส วนบทลงท้าย เ ็นส วนส ดท้าย อง MOU หร อ MOA มักจะระบ วัน เวลา 
สถานที่ ที่ลงนาม ช ่อ - สก ล  ำ หน ง  อง  ้ลงนาม  ละ ห้ช องการลงนาม อง
อธิบดีมหาวิทยาละยราชภัฏยะลา ้องอย  ฝั่งซ้ายเสมอ ซ ่งเ น็ นวทางเดียวกับ
การจัดทำ MOU หร อ MOA กับหน วยงานระหว าง ระเท  ช องการลงนาม อง
ฝ่าย ทย ้องอย  ฝั่งซ้ายเสมอ ทั งนี  เฉ าะ   กร ีมหาวิทยาลัยเ ็น  ้จัดทำ อีกทั ง
 น MOU หร อ MOA จะมีสัก ี ยานร วมลงนาม  อท้าย



ตัวอย่างรูปแบบบนัทึก 
MOU

1. ช ่อที่กำหนดว าเ ็นบันท ก ้อ กลง
2. ช ่อเร ่อง
3.  ราสัญลัก    อง   สัญญา
4. ช ่อท กฝ่ายที่เ ้าร วมจัดทำบันท ก ้อ กลง
5. รายละเอียด องท กฝ่ายที่เ ้าร วมการจัดทำบันท ก ้อ กลง เช น ช ่อหน วยงาน ที่ ั ง องหน วยงาน             
  ้มีอำนาจลงนาม  ำ หน ง อง  ้มีอำนาจลงนาม
6. วั ถ  ระสง   นการจัดทำบันท ก ้อ กลง
7.  อบเ   วามร วมม อ ละหน้าที่ วามรับ ิดชอบ องท กฝ่ายเ ้าร วมการจัดทำบันท ก ้อ กลง
8. การกำหนดระยะเวลา วามร วมม อ
9. การรับรองอย างเ ็นทางการ องท กฝ่าย
10. ลายม อช ่อ อง  ้มีอำนาจ นการลงนาม อง   ละฝ่าย  ร้อม ยาน



11. เอกสารอันกำหนดเ ็นส วนหน ่ง องบันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
12. การ ัฒนาโ รงการย อยภาย  ้บันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
13.   า ช้จ าย ละงบ ระมา  (ถ้าม)ี
14. เ ร ่องม อเ ร ่อง ช้ ละวัสด อ  กร   (ถ้าม)ี
15. สิทธิ นทรั ย สินทาง ัญญา (ถ้าม)ี
16. การรัก า วามลับ (ถ้าม)ี
17. การ ระชาสัม ันธ  ละเ ย  ร  (ถ้ามี)
18. การละเมิดสิทธิ องบ   ลภายนอก (ถ้าม)ี
19. การโอนสิทธิ ามบันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
20. การบอกเลิกบันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
21. การสิ นส ด วามร วมม อบันท ก ้อ กลงก อนบรรล วั ถ  ระสง   (ถ้าม)ี
22. การเ ลี่ยน  ลง ก้  บันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
23. การบอกกล าว (ถ้าม)ี
24. รายละเอียด  ้ ระสานงาน (ถ้าม)ี

ทั งนี   นบันทึกข้อตกลงดังกล่าวจะกำหนดรายละ อียดและหัวข้อ พิ่ม ติมได้

ตัวอย่าง MOU

บันทึกข้อตกลงความ ข้า จ

ดาวน โหลด ัวอย าง MOU
ดาวน โหดด ฟล  : Word

https://drive.google.com/file/d/1d8dgEksCmwHVJnK_TZ_1V-wnsJQNcvoX/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/18jMD9i4FQzTRU1_XnIcYo0IjaNS3QHlQ/edit?usp=sharing&ouid=101864787153992052910&rtpof=true&sd=true


ตัวอย่างรูปแบบบนัทึก 
MOA

1. ช ่อที่กำหนดว าเ ็นบันท ก ้อ กลง
2. ช ่อเร ่อง
3.  ราสัญลัก    อง   สัญญา
4. ช ่อ   สัญญาที่เ ้าร วมจัดทำบันท ก ้อ กลง
5. รายละเอียด อง   สัญญาที่เ ้าร วมการจัดทำบันท ก ้อ กลง เช น ช ่อหน วยงาน ที่ ั ง องหน วยงาน 
  ้มีอำนาจลงนาม  ำ หน ง อง  ้มีอำนาจลงนาม
6. วั ถ  ระสง   นการจัดทำบันท ก ้อ กลง
7.  อบเ   วามร วมม อ ละหน้าที่ วามรับ ิดชอบ อง   สัญญาเ ้าร วมการจัดทำบันท ก ้อ กลง
8. กร ี MOA  ห้ระบ หัว ้อกิจกรรม ละ วามรับ ิดชอบ อง   สัญญา   ละฝ่าย อธิบายรายละเอียด 
ร   บบกิจกรรม การสนับสน นหร อการรับ ิดชอบ  า ช้จ ายกิจกรรม ระยะเวลา จำนวน  องการ
 ลกเ ลี่ยน
9. การกำหนดระยะเวลา วามร วมม อ
10. การรับรองอย างเ ็นทางการ อง   สัญญา



11. ลายม อช ่อ อง  ้มีอำนาจ นการลงนาม อง   สัญญา ร้อม ยาน
12. เอกสารอันกำหนดเ ็นส วนหน ่ง องบันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
13. การ ัฒนาโ รงการย อยภาย  ้บันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
14.   า ช้จ าย ละงบ ระมา  (ถ้ามี)
15. เ ร ่องม อเ ร ่อง ช้ ละวัสด อ  กร   (ถ้าม)ี
16. สิทธิ นทรั ย สินทาง ัญญา (ถ้าม)ี
17. การรัก า วามลับ (ถ้าม)ี
18. การ ระชาสัม ันธ  ละเ ย  ร  (ถ้าม)ี
19. การละเมิดสิทธิ องบ   ลภายนอก (ถ้าม)ี
20. การโอนสิทธิ ามบันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
21. การบอกเลิกบันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
22. การสิ นส ด วามร วมม อบันท ก ้อ กลงก อนบรรล วั ถ  ระสง   (ถ้าม)ี
23. การเ ลี่ยน  ลง ก้  บันท ก ้อ กลง (ถ้าม)ี
24. การบอกกล าว (ถ้าม)ี
25. รายละเอียด  ้ ระสานงาน (ถ้ามี)

ทั งนี   นบันทึกข้อตกลงดังกล่าวจะกำหนดรายละ อียดและหัวข้อ พิ่ม ติมได้

ตัวอย่าง MOA

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ

ดาวน โหลด ัวอย าง MOA

ดาวน โหลด ฟล  : Word

https://docs.google.com/document/d/1ZA7LmHdu3EGJ138th2Gw-w-vmPG47yPj/edit?usp=sharing&ouid=101864787153992052910&rtpof=true&sd=true


การจัดพิธีลงนาม

1. การจัด ิธีลงนาม MOU หร อ MOA ระหว างมหาวิทยาลัยฯ กับหน วยงานภายนอก หากเ ็นกร ีที่มีการ
จัดทำบันท ก ้อ กลง รั ง รกร วมกัน  วรจะมีการจัด ิธีลงนามอย างเ ็นทางการเ  ่อ  ้บริหารที่จะลง
นาม องทั งสองฝ่ายจะ ด้มีโอกาสทำ วามร ้จัก  ลกเ ลี่ยน ้อม ล ละ นว ิด  นการ ฏิบั ิงานร วมกัน 
 ละ/หร อ   ะทำงาน/ส วนงานที่เกี่ยว ้องจะ ด้เสนอ ้อม ลที่เ ็น ระโยชน    อการ ฏิบั ิงาน  ละสร้าง
สัม ันธภา ที่ดีร วมกัน ดังที่กล าวมา ล้ว ้าง ้น    หากเ ็นกร ีที่เ ็นการลงนามเ  ่อ ยายระยะเวลา 
หร อการทบทวน  รับ ก้   MOU หร อ MOA ที่มีอย   ล้ว อาจดำเนินการลงนามโดยวิธีการส ง ละ
 ลกเ ลี่ยน เอกสาร ้อ กลงก  ด้ 
2. หน วยงานเจ้า องเร ่อง รวจสอบ วามถ ก ้อง อง MOU หร อ MOA ทั งทางด้านเน  อหา ละการ ช้ภา า
รวมถ งการ รวจ ิส จน อัก รอีก รั งหน ่ง 
3. จัด ก   งสถานที่ โ ๊ะ เก้าอี   ้ายช ่อ  ้ลงนาม ห้อย   น ำ หน งที่หมาะสม  ากกา เอกสารการลงนาม
จะ ้องวาง น ฟ้ม ร้อมสำหรับการลงนาม โดยหน วยงานเจ้า องเร ่องร วมกับสำนักเล าน การ             
งาน ระชาสัม ันธ  ดำเนินการจัดเ รียม ิธีการดังกล าว



4. ก อนการลงนาม วรเ ิดวิดีทั น เ  ่อ นะนำภารกิจ ละ ลงาน องมหาวิทยาลัยฯ เ  ่ อสร้างการรับร ้ 
 วามเ ้า จ  ละสร้างสัม ันธภา ที่ดีร วมกัน 
5. การกำหนด ้อ วามบนฉากหลัง (Backdrop)  องโ ๊ะลงนาม  วร รากฏ ้อ วาม ดังนี 

 
            
            

        

 
 

 

 

 

 ิธีลงนามบันท ก ้อ กลง วามร วมม อ 

...............................ระบ ช ่อ MOU หร อ MOA.................................... 

ระหว าง มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา กับ..........................................   

วันที.่............................................   

  ..................................  
 

6.  นการลงนาม   ้ ทน อง   ละฝ่ายจะลงนาม นฉบับ องฝ่าย นเองก อน  ล้วจ งเ ลี่ยนสลับกับฉบับ
 องหน วยงาน   ลงนาม
7. เม ่อลงนามเรียบร้อย ล้ว   ้ ทนทั งสองฝ่ายย น   น จับม อ  ละ ลกเ ลี่ยน  ้อ กลง MOU



ฐานข้อมูลกฎหมาย
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา

.................
คลิก : กฎหมาย (yru.ac.th)

สามารถสืบค้น
ข้อกฎหมายทั งหมดได้ที่

Law.yru.ac.th

http://law.yru.ac.th/


คณะผู้จัดทำ
นางสาวสม ทัย ทองน ้ย
นางสาวดีนา ด ดิง
นางสาวอภิญญา  ิริ  รวัน
นางสาวรอฮานี  วดอเลาะ
งานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา
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