
หนา 1 

ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือขอจัดทําบันทึกความเขาใจ (MOU) 
บันทึกขอตกลง (MOA) และสัญญา (Contract)  ทางวิชาการ กับหนวยงานในตางประเทศ 

 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(FLOW CHART) 
ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 
ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตอง กอนเสนอลงนาม 

 
 

 
 

 
 
 

สวนงาน 

 
 

 

 ทําหนังสือ เรียน  
    “ผูรักษาการแทนอธิการบดี” 
 แนบ (ราง) บันทกึความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 แนบ เอกสารเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา ที่แสดงถึงเหตุผล    
ความจําเปนในการมีความรวมมอื 
 
 

 (ราง) บันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 กรณีลงนามกับหนวยงาน
เอกชน ใหแนบสําเนาทะเบียน
หุนสวนบริษัทมาดวย 
 กรณีที่เปนการทําบันทึก
ความเขาใจ บันทึกขอตกลง หรือ 
สัญญา ตอเนื่องจากฉบับเดิม ให
แนบเอกสารฉบบัเดิมมาดวย 

 

 
 
 

 
 

งานวิเทศ
สัมพันธ 

  ตรวจสอบขอบเขตความรวมมือ  
วามหาวิทยาลัยสามารถมีความรวมมือ 
ในเร่ืองนั้นๆ ไดหรือไม 
 ตรวจสอบการใชภาษา 
 จัดทําหนังสือขอความ 
อนุเคราะหใหกองกฎหมายตรวจสอบ
รูปแบบ และขอกฎหมายรวมดวย 

 (ราง) บันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 

กรณีดวน ๒ วัน 
กรณีปกติ 3 วนั 

กอง
กฎหมาย 

 
 
 
 

 ตรวจสอบรูปแบบ 
- กรณี ใชรูปแบบ 

ตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด ไมตอง
เสนอขอความเห็นชอบใหใชรูปแบบ 

- กรณี ไมไดใชรูปแบบ 
ตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด หรือ 
มหาวิทยาลัยยังไมมีรูปแบบจะตอง 
ขอความเห็นชอบจากอธกิารดี 
กอนลงนาม 
 ตรวจสอบความไดเปรียบ 
เสียเปรียบ และขอกฎหมาย 
 จัดทําหนังสือเสนออธกิารบดี 
หมายเหตุ : หากไมมีขอเสนอแนะ
แกไขอาจเสนอลงนามไดเลย  

 (ราง) บันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ความเห็นของงาน 
วิเทศสัมพันธ 

2 วัน 

อธิการบดี 

 
 
 
 

พิจารณา 
 

 พิจารณาใหความเห็นชอบ  
รูปแบบ หรือ ขอเสนอแนะการแกไข 
/ และแจงใหสวนงานพิจารณา
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
 สงเร่ืองกลับกองกฎหมาย 

 (ราง) บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ความเห็นของงานวิเทศ 
สัมพันธ และความเห็นของ 
กองกฎหมาย 

๒ วัน 

กอง
กฎหมาย 

 

เสร็จขัน้ตอนการตรวจสอบ 

 

1 วัน 

 สวนงาน 
 พิจารณาดําเนินการตามขอเสนอแนะ

ของกองกฎหมายและ 
งานวิเทศสัมพันธ 

 
 

 

 

 

จัดสง (ราง) บันทึก 
ความเขาใจ  

บันทึกขอตกลง หรือสัญญา  
ฉบับภาษาตางประเทศ  
พรอมคูฉบับภาษาไทย 

เสนออธิการบดี 

 

พิจารณาดําเนินการ 

ตรวจสอบรูปแบบ  
ความไดเปรียบเสียเปรียบ  

และขอกฎหมาย 

สํา
นัก

งา
นอ

ธิก
าร

บด
 ี

 

ตรวจสอบขอบเขตความรวมมอื  
และการใชภาษา             

แลวสงตอยัง 
กองกฎหมาย 

 

สงตนเร่ืองใหงานสารบรรณ  

และสําเนาแจงงานวิเทศสัมพันธ 



หนา 2 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ข้ันตอน/วิธีการ
ดําเนนิงาน/รายละเอียด 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ข้ันตอนการเสนอลงนาม 

 สวนงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 หนังสือ เรียน  
“ผูรักษาการแทนอธกิารบดี” 
 แนบ บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา   
ฉบับสมบูรณ 
 แนบ เอกสารเพือ่ประกอบการ
พิจารณา  
 เสนอเอกสารที่ประสงคจะให 
อธิการบดีลงนาม ที่กองกฎหมาย 

 บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ความเห็นงานวิเทศสัมพันธ  
และกองกฎหมาย) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
    

 

 
 
 

กอง
กฎหมาย 

 

  ตรวจสอบวาคณะฯ ดําเนินการ 
แกไขรางตามขอเสนอแนะของ 
กองกฎหมาย/งานวิเทศสัมพันธ 
แลวหรือไม 
 หากเปนกรณีที่ไมไดดําเนินการ 
แกไขตามขอเสนอแนะ ตองวิเคราะห 
วาจะมขีอเสียเปรียบหรือไม  
 สงเร่ืองตอใหงานวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการตอไป  

 บันทึกฯ หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ และ หนังสือ 
มอบอํานาจ (ถามี) 
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ความเห็นงานวิเทศสัมพันธ  
และกองกฎหมาย) 
 

1 วัน 

งานวิเทศ
สัมพันธ 

   บันทึกฯ หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ และ หนังสือ 
มอบอํานาจ (ถามี)  
 เอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 

1 วัน 

อธิการบดี 

 
                 พจิารณาลงนาม              

 

  บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ และ หนังสือ 
มอบอํานาจ (ถามี) 

๒ วัน 

งานวิเทศ
สัมพันธ 

 
เสร็จขั้นตอนการลงนาม 

สําเนา บันทึกความเขาใจ / 
ขอตกลง / สัญญา /หนังสือ 
มอบอํานาจที่ลงนามเรียบรอย 

1 วัน 

 สวนงาน 

   เมื่อลงนามทุกฝายเรียบรอยแลว 
ใหสงตนฉบับใหงานสารบรรณ 
กองกลาง 

  สงสําเนาใหงานวิเทศสัมพันธ  
และกองกฎหมาย 

สําเนา บันทึกความเขาใจ / 
ขอตกลง / สัญญา /หนังสือ 
มอบอํานาจที่ลงนามเรียบรอย  

 

 

 

 

หมายเหตุ :  
1. การจดัทําบันทึกฯ มีระยะเวลาในการดําเนินการ สวนท่ีจะเสนอเรื่องควรเผื่อระยะเวลาในการดําเนินการดวยอยางนอย 1 สัปดาห 
2. ถาเปนเรื่องเรงดวน ขอใหสวนงาน ประทับตรา ดวน ดวนมาก หรือ ดวนท่ีสุด มาลวงหนา  2 วัน 
3. ใหสวนงาน ระบุผูลงนาม ตําแหนง คูสัญญา และผูมีอํานาจในการลงนาม ใหชัดเจน 
4. กรณีจะขอใหอธิการบดีมอบอํานาจใหคณบดี หรือผูแทน ใหระบุ พรอมแนบหนังสือมอบอํานาจ 
5. เอกสารประกอบการมอบอํานาจ ไดแก  หนังสือมอบอํานาจ, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมอบอํานาจ และคําสั่งแตงตั้ง 
 ผูรักษาการแทนอธิการบด ี

เสนอบันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือ สัญญา

ฉบับสมบูรณภาษาตางประเทศ  
พรอมคูฉบับภาษาไทย   

ที่สวนงานไดพิจารณาปรับแก
ตามขอเสนอแนะของงานวิเทศ
สัมพันธ และ กองกฎหมายแลว 

รายงานผลการลงนามให

มหาวิทยาลัยทราบ 

เสนออธิการบดีลงนาม 

สํา
นัก

งา
นอ

ธิก
าร

บด
 ี

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

สงตนเร่ืองใหงานสารบรรณ  

และสําเนาแจงกองกฎหมาย 

 


