
 

 
ขั้นตอนการจัดท า 

ความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  
กับหน่วยงานต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

โดย สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 
 
 
 



การจัดท าความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย กับหน่วยงานต่างประเทศ 

การจัดท าความร่วมมือทางวิชาการระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย                  
กับสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานต่างประเทศ ตามแนวปฏิบัติที่ผ่านมา อธิการบดีจะเป็นผู้ลงนามในบันทึก
ความร่วมมือในนามของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ซึ่งต้องมีการควบคุม ก ากับ และดูแลรับผิดชอบ ในการ
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของความร่วมมือ ผ่านงานวินัยและนิติการ กองบริหารงานบุคคล และ
สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอน รายละเอียด ข้อมูล/เอกสารแนบ 

การเตรียม 
การท า
ความ
ร่วมมอื 

การเจรจา 
1.คณะหรือหน่วยงานที่ประสงค์จะท าบันทึกความร่วมมือ 
-จัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอจัดท า
ความร่วมมือพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาลงนาม 
ความร่วมมือตามแบบฟอร์มที่สถาบันภาษาและกิจการ
ต่างประเทศก าหนด  
-เสนอเอกสารดังกล่าวผ่านสถาบันภาษาและกิจการ
ต่างประเทศ 
 
2.สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ ท าหน้าที่ 
-ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-เตรียมร่างบันทึกความร่วมมือ 
-เสนอเรื่อง/ร่างต่อที่ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงรายรับทราบและพิจารณา 

 
1.หนังสือ/บันทึกข้อความแจ้งความ
ประสงค์ขอจดัท าความร่วมมือ 
2.ข้อมูลสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ (พอสังเขป) 
3.ข้อมูลติดต่อผู้ประสานงาน
สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
4.แผนกิจกรรม/โครงการความ
ร่วมมือ 
5.ร่างบันทึกความร่วมมือ  
(ถ้ามี) 
 

การตรวจสอบ 
1.ในกรณีที่ใช้ (ร่าง) บันทึกความร่วมมือของ มร.ชร. 
สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ ท าหน้าที่ 
-ตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของเนื้อหา  
-แจ้งสถาบันคู่สัญญาตรวจสอบความถูกต้องและเหมาะสมของ
เนื้อหา 
2.กรณีท่ีใช้ (ร่าง) บันทึกความร่วมมือของสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ 

 



คณะหรือหน่วยงานที่ประสงค์จะท าบันทึกความร่วมมือ 
-แปลบันทึกความร่วมมือดังกล่าวเป็นฉบับภาษาไทย 
สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ ท าหน้าที่ 
-ตรวจสอบสาระส าคัญและความถูกต้องด้านภาษาของ (ร่าง)
ดังกล่าว 
-จัดส่ง (ร่าง) บันทึกความร่วมมือฉบับภาษาอังกฤษและฉบับ
ภาษาไทยให้ งานวินัยและนิติการตรวจสอบให้ข้อคิดเห็น 

การพิจารณาให้ความเห็นชอบ การแจ้งผล 
1.งานวินัยและนิติการ พิจารณาตรวจสอบแล้ว จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศทราบหรือ 
แจ้งใหป้รับ/ แก้ไข 
2.สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศท าหน้าที่ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ปรับ/ แก้ไข ตามค าแนะน าของงานวินัย
และนิติการ แต่หากไมม่ีการปรับหรือแก้ไขสาระส าคัญของ
ความร่วมมือ งานวินัยและนิติการจะเสนอต่อให้อธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการลงนาม  
3.เมื่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้ลงนามแล้ว งานวินัยและนิติ
การ แจ้งสถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ เพ่ือประสาน
และด าเนินการขั้นตอนการลงนามความร่วมมือต่อไป 
4. สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ ประสานติดต่อกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือแจ้งผลการพิจารณา และเตรียมการ
พิธีลงนาม 

1.ร่างบันทึกความร่วมมือ ฉบับ
ภาษาอังกฤษ  
2.ร่างบันทึกความร่วมมือ ฉบับ
ภาษาไทย  
3.ร่างบันทึกความร่วมมือ ฉบับ
ภาษาอื่นๆ (ถ้ามี)  
4.หนังสือ/บันทึกข้อความแจ้งความ
ประสงค์ขอจดัท าความร่วมมือ 
5.ข้อมูลสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ (พอสังเขป) 

6) แผนกิจกรรม/โครงการความ
ร่วมมือ 

การลงนาม
ความ
ร่วมมือ 

สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศด าเนินการ ดังนี้ 
1.จัดท าบันทกึความร่วมมือเป็นฉบับภาษาอังกฤษและ
ภาษาไทย 2 ชุด เพ่ือจัดเก็บต้นฉบับไว้แต่ละฝ่าย 1 ชุด  
2.เตรียมการลงนามความร่วมมือซึ่งสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
2.1 จัดพิธีลงนาม ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
- ติดต่อและประสานงานเพ่ือจัดพิธีการลงนามความร่วมมือ 
- เตรียมความพร้อมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย
ก่อนแขกจะเดินทางมาถึง 

 



- ติดต่อกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือยืนยันก าหนดการต่าง ๆ  
2.2 จัดพิธีลงนาม ณ สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
- ติดต่อและประสานการเดินทางไปเข้าร่วมพิธีลงนามลงนาม 
ณ ต่างประเทศ  
2.3 จัดส่งทางไปรษณีย์ 
- เสนออธิการบดีลงนามบันทึกความร่วมมือก่อนส่งไปรษณีย์
ให้ อีกฝ่ายลงนาม 
- เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้เก็บไว้ 1 ฉบับ และส่งอีก 1 
ฉบับไปยัง อีกฝ่ายเพ่ือให้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

หลังการ 
ลงนาม
ความ
ร่วมมือ 

สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศ ท าหน้าที่ 
1. ส าเนาบันทึกความร่วมมือให้หน่วยงานต้นเรื่องเก็บไว้ 1 
ฉบับ  
2. สแกนสีเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานพร้อมต้นฉบับ และส่งส าเนา
บันทึกความร่วมมือที่ลงนามแล้วให้ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
รับทราบ  
3. สรุปข้อมูลต่างๆ เพ่ือเข้าแฟ้ม MOU บันทึกข้อมูลลงใน
ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และเผยแพร่บนเว็บไซต์สถาบัน
ภาษาและกิจการต่างประเทศ  
4. จัดท าข่าวการลงนามความร่วมมือและรูปภาพเพ่ือส่งให้ 
กองการสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์ด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ต่อไป  
5. จัดเก็บข้อมูลการจัดท าบันทึกความเข้าใจของมหาวิทยาลัย
และกิจกรรมภายใต้ข้อตกลง โดยให้หน่วยงานที่จัดท าบันทึก
ความร่วมมือเป็นผู้ให้ข้อมูลมายังสถาบันภาษาและกิจการ
ต่างประเทศ 

 

การต่ออายุ 
ความ
ร่วมมือ 

ก่อนการสิ้นสุดอายุความร่วมมือประมาณ 1 ปี 
คณะหรือหน่วยงานทีป่ระสงค์จะต่ออายุบันทึกความร่วมมือ 
-จัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความแจ้งความประสงค์ขอต่ออายุ
ความร่วมมือพร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาตาม

1.หนังสือ/บันทึกข้อความแจ้งความ
ประสงค์ขอจดัท าความร่วมมือ 
2.ข้อมูลสถาบันการศึกษา
ต่างประเทศ (พอสังเขป) 
3.ข้อมูลติดต่อผู้ประสานงาน
สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 



แบบฟอร์มที่สถาบันภาษาและกิจการต่างประเทศก าหนดหรือ
ตามท่ีสถาบันต่างประเทศเสนอ  
-เสนอเอกสารดังกล่าวผ่านสถาบันภาษาและกิจการ
ต่างประเทศ 
 

 

4.สรุปผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
5.แผนกิจกรรม/โครงการความ
ร่วมมือ  
6.ร่างบันทึกความร่วมมือ  
(ถ้ามี) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูป้ระสานงาน: นางสาวแกมกาญจน ์แซซ่ง้ 

สถาบนัภาษาและกิจการตา่งประเทศ มหาวิทยาลยัราชภฏัเชียงราย โทร.053 776 000 ตอ่ 1661  อีเมล ์liga@crru.ac.th 


