
แนวทางการจัดทำ
บันทึกความเข้าใจ (MOU)

และบันทึกข้อตกลง (MOA)

แนวทางการจัดทํา
บันทึกความเข้าใจ (MOU)

และบันทึกข้อตกลง (MOA)
กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

สํานักกฎหมาย 

สํานักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

กลุ่มนิติกรรมสัญญา 

สํานักกฎหมาย 

สํานักปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



เพื่อใหก้ารทําความรว่มมือเป�นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและมี

มาตรฐานเดียวกัน

• อธิบายความหมาย & ขั้นตอน: เพื่อให้เข้าใจกระบวนการ

จัดทํา MOU หรือ MOA และสามารถนํามาปรับใช้จริงได้

• แนวทางปฏิบัติเดียวกัน: เพื่อให้หน่วยงานใช้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน

• ความถูกต้องทางกฎหมาย: เพื่อลดความเสี�ยงจากการทํา

ขอ้ตกลงที�ไมช่ัดเจน

วัตถุประสงค์ objectiveวัตถุประสงค์ objective



เพื่อให้ทราบกระบวนการและขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจ

memorandum of understanding (MOU) และ บันทึกข้อตกลง

memorandum of agreement (MOA)  โดยมีขอบเขต ดังนี้ 

• ขั้นตอนกระบวนการจัดทํา

• การดำเนินการจัดทํา

• เสนอขั้นตอนรายละเอียดให้ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ

ตรวจสอบก่อนเสนอผูม้อํีานาจลงนามพิจารณา

ขอบเขต Scopr



Memorandum of Understanding
"บันทึกความเข้าใจ"

หนังสือแสดงความต้องการหรือเจตจํานงอันแนว่แนข่องทั�งสองฝ�าย

ที่จะร่วมมือกันโดยเต็มใจภายใต้เงื่อนไขที่ระบุ ซึ่งโดยทั่วไปจะเป็นการ

ทำกิจกรรมร่วมกันใน ภาพกว้าง

คุณลักษณะสำคัญ:
 • ไม่ถือว่าเป็นสัญญาผูกมัด (Non-legally binding)
 • ไม่มีสภาพบังคับหากไม่ปฏิบัติตาม
 • เป็นหลักฐานยืนยันความร่วมมือด้านทรัพยากรและบุคลากร
อาทิ บันทึกความเขา้ใจความรว่มมือทางวิชาการต่างๆ



Memorandum of Agreement
"บันทึกข้อตกลง"

หนังสือสัญญาที่มี ลายละเอียดกิจกรรมที่ชัดเจน มีระบุหลักเกณฑ์

และข้อบังคับที่ต้องปฏิบัติตาม ซึ่งโดยทั่วไปจะเป็นการทำ

กิจกรรมร่วมกันที่มี ความเฉพาะเจาะ 

คุณลักษณะสำคัญ:
 • มีสภาพบังคับตามกฎหมาย (Legally binding)
 • ฝ่ายที่ผิดสัญญาสามารถถูกฟ้องร้องดำเนินคดีได้
 • มักใชใ้นเรื�องสาํคัญที�มีข้อกําหนดระเบยีบกฎหมายชัดเจน



MOU

ความร่วมมือเบื้องต้น
 แสดงเจตจำนงรว่มกัน ไมเ่นน้ภาระผูกพนั

ทางการเงินหรือกฎหมาย

MOA

ความร่วมมือเฉพาะเจาะจง
 มีรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ ชดัเจน มี

ผลบงัคับทางกฎหมาย

Contract (สัญญา)

นิติกรรมเต็มรูปแบบ
 มีการตอบแทนทางธุรกิจ (Consideration)

ชัดเจน เน้นการคุ้มครองสทิธิเครง่ครัด

ความแตกต่าง: MOU VS MOA VS สัญญา



องค์ประกอบอันเป�นสาระสําคัญ
    ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA
องค์ประกอบอันเป็นสาระสำคัญ
    ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA

ชื่อของบนัทึก

MOU: ชื่อกว้างๆ ครอบคลุม

 MOA: ชื่อเฉพาะเจาะจง



รายละเอียดของผู้ลงนาม

ระบุชื�อหนว่ยงาน ตําแหนง่ผู้มอํีานาจ และตรา

สญัลักษณ์

วัตถปุระสงค์

อธิบายขอบเขตวัตถุประสงค์เป็นข้อๆ ว่าร่วมมือ

กันเพื�ออะไร และมีเป�าหมายใดรว่มกัน

องค์ประกอบอันเป�นสาระสําคัญ
    ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA
องค์ประกอบอันเป็นสาระสำคัญ
    ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA



องค์ประกอบอันเป�นสาระสําคัญ
 ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA
องค์ประกอบอันเป็นสาระสำคัญ
 ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA

หน้าที�และขอบเขตความรว่มมอืของผู้ลงนาม

• แต่ละฝ�ายมหีนา้ที�และความรับผดิชอบของตนเองอยา่งไร

ต้องใหก้ารสนบัสนนุอีกฝ�ายอยา่งไร•



ขั้นตอนการปฏิบติั ข้อสงวนสทิธิ�

• ระบุกิจกรรม กระบวนงานที�จะทํารว่มกันให้เป�นรูปธรรม

• ระบุฝ�ายที�รับผิดชอบค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน

• กำหนดวิธีแก้ไขหากอยูน่อกเหนือบันทึก

• การรักษาความลับทางราชการ

• สิทธิในทรัพยส์ินทางป�ญญา

• การคุ้มครองข้อมูลสว่นบุคคล (PDPA)

องค์ประกอบอันเป�นสาระสําคัญ
 ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA
องค์ประกอบอันเป็นสาระสำคัญ
 ในการจัดทําร่าง MOU และ MOA



ระยะเวลาและการบอกเลิกระยะเวลาและการบอกเลิก

ระยะเวลาความรว่มมอืระยะเวลาความร่วมมอื

ปกติมากกว่า 1 ปี แต่ไม่ควรเกิน 4 ปี 

การบอกเลิกสญัญาการบอกเลิกสญัญา

ต้องระบุวิธีการแจ้งขอบอกเลิกความร่วมมือก่อนกำหนด

และระยะเวลาการแจ้งล่วงหน้าที�ชัดเจน

••

••



"บันทึกนี�มจํีานวนทั�งสิ�นกี�ฉบบั ข้อความถกูต้องตรงกัน"

ทุกฝ่ายต้องอ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดตามเจตจำนง จึงได้ลงลายมือชื่อและประทับตรา (ถ้ามี)

ไว้เป�นสําคัญ โดยหนว่ยงานแถือต่ละฝ�ายไว้หนว่ยละ 1 ฉบบั

การลงนามและพยานการลงนามและพยาน



MOU

• กรอบใหญ่

 • เจตจำนงบริสุทธิ์
 • ไม่ฟ้องร้อง

 • เน้นการเริ�มต้น

MOA

• รายละเอียดชัด

 • ผูกพันกฎหมาย

 • ฟ้องร้องได้

 • เน้นโครงการต่อเนื�อง

สรุปสาระสาํคัญ
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