
หน้า 1 
 

 

 
 ขั้นตอนการดาํเนนิการเพื่อขอจัดทาํ บนัทกึข้อตกลง ทางวิชาการ  

ฉบบัภาษาไทย 
 

ผู้รบัผดิชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดําเนนิการ

ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอลงนาม 
 
 
 
 

ส่วนงาน 

 

 
 
 

 ทําหนังสือ เรียน  
“ผู้รักษาการแทนอธิการบดี” 
 แนบ (ร่าง) บันทึกข้อตกลง  
 แนบ เอกสารเพ่ือประกอบ 
การพิจารณา ที่แสดงถึงเหตุผลความ
จําเป็นในการมีความร่วมมือ 
 
 
 

 (ร่าง) บันทึกข้อตกลง 
 กรณีลงนามกับหน่วยงาน 
เอกชน ให้แนบสําเนาทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัทมาด้วย 
 กรณีที่เป็นการทําบันทึก
ข้อตกลง ต่อเนื่องจากบันทึกความ
เข้าใจ หรือ บันทึกข้อตกลง     
ฉบับเดิม ให้แนบเอกสารฉบับเดิม
มาด้วย 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอง
บริการ

การศกึษา 

  ตรวจสอบขอบเขตความร่วมมือ 
ว่ามหาวิทยาลัยสามารถมีความ
ร่วมมือในเร่ืองนั้นๆ ได้หรือไม่ 

 ตรวจสอบการใช้ภาษา 
 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์

ให้กองกฎหมายตรวจสอบรูปแบบ 
และข้อกฎหมายร่วมด้วย 

 (ร่าง) บันทึกข้อตกลง 
 เอกสารที่เก่ียวข้อง 

๒ วัน 

กอง
กฎหมาย 

 
 
 
 

 ตรวจสอบรูปแบบ 
- กรณี ใช้รูปแบบ 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด ไม่ต้องเสนอ
ขอความเห็นชอบให้ใช้รูปแบบ 

- กรณี ไม่ได้ใช้รูปแบบ 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด หรือ 
มหาวิทยาลัยยังไม่มีรูปแบบจะต้องขอ
ความเห็นชอบจากอธิการดีก่อนลงนาม 
 ตรวจสอบความได้เปรียบ 

เสียเปรียบ และข้อกฎหมาย 
เช่น เงิน ทรัพย์สินทางปัญญา   

 (ร่าง) บันทึกข้อตกลง 
 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 ข้อเสนอแนะของ 

กองบริการการศึกษา 

2 วัน 

กอง
บริการ

การศกึษา 

  จัดทําหนังสือเสนออธิการบดี 
“พิจารณาให้ความเห็นชอบให้ใช้
รูปแบบ....” (กรณีไม่ได้ใช้รูปแบบ) 

 หมายเหตุ : หากไม่มีข้อเสนอแนะ
แก้ไขอาจเสนอลงนามได้เลย 

 หนังสือ กองกฎหมาย  
 (ร่าง) บันทึกข้อตกลง 
      ที่กองกฎหมายปรับแก้แล้ว 
 เอกสารที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 

อธิการบด ี

 
 

  พิจารณา   
แล้วส่งกลับกองบริการฯ 

 

 พิจารณาให้ความเห็นชอบ รูปแบบ 
หรือ ข้อเสนอแนะการแก้ไข (ถ้ามี) 
และแจ้งให้ส่วนงานพิจารณา
ดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

 ส่งเร่ืองกลับกองบริการการศึกษา 

 (ร่าง) บันทึกข้อตกลง  
 เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 ความเห็นของกองบริการ

การศึกษา และความเห็น 
ของกองกฎหมาย 
 

๒ วัน 

กอง
บริการ

การศกึษา 

  เสร็จขั้นตอนการตรวจสอบ 
 ส่งเร่ืองกลับส่วนงาน  

เพ่ือให้พิจารณาตามข้อสังเกต  

 

 

ส่วนงาน  พิจารณาดําเนินการตามข้อเสนอแนะ
ของกองกฎหมายและกองบริการฯ 

  พิจารณาดําเนินการ 

ตรวจสอบขอบเขตความร่วมมือ     
แล้วส่งต่อยังกองกฎหมาย 

ตรวจสอบรูปแบบ  
ความได้เปรียบเสียเปรียบ  

และข้อกฎหมาย  
แล้วส่งกลับกองบริการการศึกษา 

เสนออธิการบดี 

แจ้งส่วนงาน 

จัดส่ง (ร่าง) บันทึกข้อตกลง     
และสัญญา  

ฉบับภาษาไทย  
เสนออธิการบดี 

โดยผ่านกองบริการการศึกษา 

สํา
นัก

งาน
อธ

ิกา
รบ

ดี 



หน้า 2 
 

 

ผู้รบัผดิชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธกีารดาํเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลา
ดําเนนิการ

ขั้นตอนการเสนอลงนาม 

ส่วนงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 หนังสือ เรียน  
“ผู้รักษาการแทนอธิการบดี” 
 แนบ บันทึกข้อตกลง  
ฉบับสมบูรณ ์
 แนบ เอกสารเพ่ือประกอบ 
การพิจารณา  
 เสนอเอกสารที่ประสงค์จะให้ 
อธิการบดีลงนาม ที่กองกฎหมาย 

 บันทึกข้อตกลง ฉบับสมบูรณ์  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ข้อเสนอแนะจากกองบริการฯ  
และกองกฎหมาย) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 
    
 

 

 
 

 กอง
กฎหมาย 

 

  ตรวจสอบว่าคณะฯ ดําเนินการ 
แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะของกอง
กฎหมาย/กองบริการฯ แล้วหรือไม่ 
 หากเป็นกรณีที่ไม่ได้ดําเนินการ 
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ ต้องวิเคราะห์ 
ว่าจะมีข้อเสียเปรียบหรือไม่  
 เสนออธิการบดี  

 บันทึกข้อตกลง ฉบับสมบูรณ์  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ข้อเสนอแนะกองบริการฯ  
และกองกฎหมาย) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) 

1 วัน 

อธิการบด ี

 
 
 

พิจารณาลงนาม              

  บันทึกข้อตกลง ฉบับสมบูรณ์  
 แนบเร่ืองเดิม  
 ความเห็นของกองกฎหมาย  
วิเคราะห์ความเสียเปรียบ กรณี 
ส่วนงานไม่ดําเนินการแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะ 

๒ วัน 

 
กอง

กฎหมาย 

   บันทึกข้อตกลง และหนังสือ
มอบอํานาจ (ถ้ามี) ที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 
  

ส่วนงาน 

  คู่ฉบับและสําเนา บันทึกข้อตกลง / 
หนังสือมอบอํานาจที่ลงนาม
เรียบร้อย  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 
1. การจัดทําบันทึกข้อตกลง มีระยะเวลาในการดําเนินการ ส่วนท่ีจะเสนอเรื่องควรเผื่อระยะเวลาในการดําเนินการด้วย อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
2. ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วน ขอให้ส่วนงาน ประทับตรา ด่วน ด่วนมาก หรือ ด่วนท่ีสุด มาล่วงหน้า  2 วัน 
3. ให้ส่วนงาน ระบุผู้ลงนาม ตําแหน่ง คู่สัญญา และผู้มีอํานาจในการลงนาม ให้ชัดเจน 
4. กรณีจะขอให้อธิการบดีมอบอํานาจให้คณบดี หรือผู้แทน ให้ระบุ พร้อมแนบหนังสือมอบอํานาจ 
5. บันทึกข้อตกลงท่ีลงนามทุกฝ่ายเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งคู่ฉบับให้ งานสารบรรณ กองกลาง เพ่ือจัดเก็บ และส่งสําเนาให้ กองบริการการศึกษา 
และ กองกฎหมาย เพ่ือทราบ 
6. เอกสารประกอบการมอบอํานาจ   - หนังสือมอบอํานาจ 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผู้มอบอํานาจ 
     - คําสั่งแต่งต้ังผู้รกัษาการแทนอธิการบดี 

รายงานผลการลงนาม และจัดส่ง
สําเนาให้ กองบริการการศึกษา  

และ กองกฎหมาย 

เสนอบันทึกข้อตกลง 
(ฉบับสมบูรณ์ท่ีคณะฯ 
ได้พิจารณาปรับแก้ 

ตามข้อเสนอแนะของ 
กองกฎหมาย และกองบริการ
การศึกษาแล้ว) ต่ออธิการบดี

ผ่านกองกฎหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

สํา
นัก

งาน
อธ

ิกา
รบ

ดี 

แจ้งส่วนงาน 


