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ตัวอย่างบันทึกข้อตกลง (แบบที่ ๑)
  
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
เรื่อง...................................................................... 
ระหว่าง
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
กับ 
(............................(๑)............................)
บันทึกความเข้าใจฉบับนี้ ทำขึ้น ณ ...............................................(๒).....................................................
เมื่อวันที่................................................................ ระหว่าง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ..............(๓)....................ตั้งอยู่เลขที่ ๑๑๔ ซอยสุขุมวิท ๒๓ ถนนสุขุมวิท แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา กรุงเทพมหานคร ๑๐๑๑๐                          โดย ...........................................(๔)......................................... ตำแหน่ง ................................................... ฝ่ายหนึ่ง
กับ ...........................(๑)....................................... ตั้งอยู่เลขที่.....................................................................................โดย........................(๕)..................................... ตำแหน่ง ......................................... ผู้มีอำนาจลงนามผูกพัน            นิติบุคคล อีกฝ่ายหนึ่ง ซึ่งต่อไปจะเรียกทั้งสองฝ่ายว่า “หน่วยงานทั้งสอง”                       
หน่วยงานทั้งสองได้ตกลงทำบันทึกความร่วมมือไว้ต่อกัน โดยมีสาระสำคัญ ดังต่อไปนี้
ข้อ ๑ วัตถุประสงค์ของความร่วมมือ
                   ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ข้อ ๒ กรอบแนวทางความร่วมมือ
       ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ข้อ ๓ ระยะเวลาของบันทึกข้อตกลง
         บันทึกข้อตกลงนี้มีระยะเวลา.....................นับตั้งแต่วันที่.......................................................................
จนถึงวันที่........................................................................... เมื่อครบกำหนดระยะเวลาแล้ว หากหน่วยงานทั้งสอง
จะตกลงร่วมมือกันต่อไปหรือไม่ ให้ทำข้อตกลงใหม่อย่างเป็นทางการ 

    ในระหว่างการดำเนินการตามบันทึกข้อตกลงนี้ หากฝ่ายใดประสงค์จะยกเลิกข้อตกลง                  ให้แจ้งสาเหตุและเหตุผลเป็นลายลักษณ์อักษร ให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า........วัน/เดือน                                 ซึ่งการยกเลิกบันทึกข้อตกลงจะมีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายเห็นชอบร่วมกัน และบรรดาความตกลงใด ๆ ที่แนบท้ายบันทึกข้อตกลงฉบับนี้ ให้มีผลสิ้นสุดตามลงไปด้วย ทั้งนี้ การยกเลิกบันทึกข้อตกลงดังกล่าวจะไม่กระทบกระเทือน
ต่อความร่วมมือที่ยังผูกพัน หรืออยู่ระหว่างการดำเนินการ โดยให้ดำเนินการต่อไปจนแล้วเสร็จ 
ข้อ ๔ การทบทวนสถานภาพของความร่วมมือ
         ในระหว่างกำหนดเวลาตามบันทึกข้อตกลง หากฝ่ายใดมีความประสงค์ที่จะแก้ไข เปลี่ยนแปลง
ขยายระยะเวลา ในบันทึกข้อตกลงนี้ ต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า................ และเมื่อทั้งสองฝ่ายให้ความเห็นชอบแล้ว ให้จัดทำเป็นบันทึกข้อตกลงเพิ่มเติมและให้ถือเป็นส่วนหนึ่ง
ของบันทึกข้อตกลงนี้
ข้อ ๕ การบอกกล่าว
          บรรดาคำบอกกล่าวหรือการให้ความยินยอมหรือความเห็นชอบใด ๆ ตามบันทึกข้อตกลงนี้
ต้องทำเป็นหนังสือ และจะถือว่าได้ส่งไปโดยชอบแล้ว หากได้จัดส่งไปยังที่อยู่ของอีกฝ่ายหนึ่งตามที่กำหนด                  ในบันทึกข้อตกลงนี้โดยทางหนึ่งทางใดดังต่อไปนี้ 
          ๘.๑ ส่งมอบโดยบุคคลแก่ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายของแต่ละฝ่าย
          ๘.๒ ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
          ๘.๓ ทางโทรสาร และ/หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ แล้วยืนยันเป็นหนังสือโดยเร็ว
ข้อ ๖ ข้อกำหนดและเงื่อนไขอื่นๆ 
         ทั้งนี้ ทั้งสองหน่วยงานจะประสานความร่วมมือระหว่างกันและจะสนับสนุนการดำเนินงานตลอดจนติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน ตามบันทึกความเข้าใจให้เกิดประโยชน์สูงสุดเป็นระยะต่อไป
บันทึกข้อตกลงฉบับนี้ ทำขึ้นไว้........(๖)..........ฉบับ โดยมีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ                 ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว เห็นว่าถูกต้องตรงตามเจตนารมณ์ทุกประการ                            เพื่อเป็นหลักฐานจึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตราสำคัญ (ถ้ามี) ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และต่างฝ่าย
ต่างเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ
(ลงชื่อ).....................................................                            ลงชื่อ..............................................................
(..............................................................)                            (.....................................................................)

ตำแหน่ง...................(๗)......................................                   ตำแหน่ง..........................................................        
              พยานฝ่ายมหาวิทยาลัย



  พยานของคู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่ง
ลงชื่อ...................................................................
             ลงชื่อ................................................................
(...........................................................................)     
   (..............................................................) ตำแหน่ง........................(๘)..................................

             ตำแหน่ง...........................................................     
คำแนะนำการกรอกข้อมูลในบันทึกข้อตกลง

(๑)  ชื่อสถาบันการศึกษา หรือองค์กรอื่นภายนอกที่ร่วมจัดทำบันทึกความเข้าใจ 

(๒)  สถานที่จัดทำบันทึกความเข้าใจ

(๓)  ชื่อส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

(๔)  ในกรณีที่อธิการบดีไม่ได้เป็นผู้ลงนามในบันทึกความเข้าใจ ให้ใส่ชื่อ และตำแหน่งของผู้รับมอบอำนาจจาก อธิการบดี รวมถึงคำสั่ง/หนังสือมอบอำนาจด้วย
เช่น  โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฤทธิชัย อ่อนมิ่ง ตำแหน่ง รองอธิการบดีฝ่ายวินัยและกฎหมาย ผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ตามคำสั่ง/หนังสือมอบอำนาจที่................/ฉบับลงวันที่ .................

(๕)  ในกรณีที่หน่วยงานเอกชนเป็นผู้ลงนามในบันทึกความเข้าใจ ให้ใส่ชื่อ และตำแหน่งของผู้รับมอบอำนาจจากหน่วนงานเอกชนนั้นๆ รวมถึงรายละเอียด ดังต่อไปนี้ด้วย
เช่น โดย........................(ชื่อ-สกุล)...................ตำแหน่ง........................................................ ผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ตามหนังสือรับรองของสำนักงานทะเบียนห้างหุ้นส่วนบริษัทกรุงเทพมหานคร/ผู้รับมอบอำนาจกระทำการแทนผู้มีอำนาจลงนามผูกพันนิติบุคคล ตามหนังสือมอบอำนาจฉบับลงวันที่....................................................  

(๖)  ระบุจำนวนบันทึกความเข้าใจที่ได้จัดทำขึ้น และกรณีที่มีการจัดทำบันทึกความเข้าใจมากกว่า
๑ ภาษา ให้ระบุจำนวนและภาษานั้นๆ ด้วย เช่น “ทำขึ้นไว้เป็นสองภาษา คือ ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ภาษา
ละสองฉบับ”

(๗)  กรณีผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีตามคำสั่งมอบอำนาจ ให้ใช้คำว่า “ปฏิบัติการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ” ต่อท้ายชื่อตำแหน่งด้วย เช่น (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฤทธิชัย อ่อนมิ่ง)
รองอธิการบดีฝ่ายวินัยและกฎหมาย ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

(๘)  ผู้ลงนามในช่องพยานในส่วนของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จะต้องเป็นหัวหน้าส่วนงานที่เป็นผู้เสนอเรื่อง (ในกรณีที่อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อตกลง) เว้นแต่หากผู้ลงนามเป็นผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี
ผู้ลงนามในช่องพยานอาจเป็นจ้าหน้าที่ของส่วนงานที่เป็นผู้เสนอเรื่องก็ได้
ตราประทับ


คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่ง








