
หนา 1 

ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือขอจัดทําบันทึกความเขาใจ (MOU) 
บันทึกขอตกลง (MOA) และสัญญา (Contract)  ทางวิชาการ กับหนวยงานในตางประเทศ 

 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(FLOW CHART) 
ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน/

รายละเอียด 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา

ดําเนินการ 
ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตอง กอนเสนอลงนาม 

 
 

 
 

 
 
 

สวนงาน 

 
 

 

 ทําหนังสือ เรียน  
    “ผูรักษาการแทนอธิการบดี” 
 แนบ (ราง) บันทกึความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 แนบ เอกสารเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา ที่แสดงถึงเหตุผล    
ความจําเปนในการมีความรวมมอื 
 
 

 (ราง) บันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 กรณีลงนามกับหนวยงาน
เอกชน ใหแนบสําเนาทะเบียน
หุนสวนบริษัทมาดวย 
 กรณีที่เปนการทําบันทึก
ความเขาใจ บันทึกขอตกลง หรือ 
สัญญา ตอเนื่องจากฉบับเดิม ให
แนบเอกสารฉบบัเดิมมาดวย 

 

 
 
 

 
 

งานวิเทศ
สัมพันธ 

  ตรวจสอบขอบเขตความรวมมือ  
วามหาวิทยาลัยสามารถมีความรวมมือ 
ในเร่ืองนั้นๆ ไดหรือไม 
 ตรวจสอบการใชภาษา 
 จัดทําหนังสือขอความ 
อนุเคราะหใหกองกฎหมายตรวจสอบ
รูปแบบ และขอกฎหมายรวมดวย 

 (ราง) บันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 

กรณีดวน ๒ วัน 
กรณีปกติ 3 วนั 

กอง
กฎหมาย 

 
 
 
 

 ตรวจสอบรูปแบบ 
- กรณี ใชรูปแบบ 

ตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด ไมตอง
เสนอขอความเห็นชอบใหใชรูปแบบ 

- กรณี ไมไดใชรูปแบบ 
ตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด หรือ 
มหาวิทยาลัยยังไมมีรูปแบบจะตอง 
ขอความเห็นชอบจากอธกิารดี 
กอนลงนาม 
 ตรวจสอบความไดเปรียบ 
เสียเปรียบ และขอกฎหมาย 
 จัดทําหนังสือเสนออธกิารบดี 
หมายเหตุ : หากไมมีขอเสนอแนะ
แกไขอาจเสนอลงนามไดเลย  

 (ราง) บันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ความเห็นของงาน 
วิเทศสัมพันธ 

2 วัน 

อธิการบดี 

 
 
 
 

พิจารณา 
 

 พิจารณาใหความเห็นชอบ  
รูปแบบ หรือ ขอเสนอแนะการแกไข 
/ และแจงใหสวนงานพิจารณา
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 
 สงเร่ืองกลับกองกฎหมาย 

 (ราง) บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ความเห็นของงานวิเทศ 
สัมพันธ และความเห็นของ 
กองกฎหมาย 

๒ วัน 

กอง
กฎหมาย 

 

เสร็จขัน้ตอนการตรวจสอบ 

 

1 วัน 

 สวนงาน 
 พิจารณาดําเนินการตามขอเสนอแนะ

ของกองกฎหมายและ 
งานวิเทศสัมพันธ 

 
 

 

 

 

จัดสง (ราง) บันทึก 
ความเขาใจ  

บันทึกขอตกลง หรือสัญญา  
ฉบับภาษาตางประเทศ  
พรอมคูฉบับภาษาไทย 

เสนออธิการบดี 

 

พิจารณาดําเนินการ 

ตรวจสอบรูปแบบ  
ความไดเปรียบเสียเปรียบ  

และขอกฎหมาย 

สํา
นัก

งา
นอ

ธิก
าร

บด
 ี

 

ตรวจสอบขอบเขตความรวมมอื  
และการใชภาษา             

แลวสงตอยัง 
กองกฎหมาย 

 

สงตนเร่ืองใหงานสารบรรณ  

และสําเนาแจงงานวิเทศสัมพันธ 



หนา 2 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ข้ันตอน/วิธีการ
ดําเนนิงาน/รายละเอียด 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ข้ันตอนการเสนอลงนาม 

 สวนงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 หนังสือ เรียน  
“ผูรักษาการแทนอธกิารบดี” 
 แนบ บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา   
ฉบับสมบูรณ 
 แนบ เอกสารเพือ่ประกอบการ
พิจารณา  
 เสนอเอกสารที่ประสงคจะให 
อธิการบดีลงนาม ที่กองกฎหมาย 

 บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ความเห็นงานวิเทศสัมพันธ  
และกองกฎหมาย) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
    

 

 
 
 

กอง
กฎหมาย 

 

  ตรวจสอบวาคณะฯ ดําเนินการ 
แกไขรางตามขอเสนอแนะของ 
กองกฎหมาย/งานวิเทศสัมพันธ 
แลวหรือไม 
 หากเปนกรณีที่ไมไดดําเนินการ 
แกไขตามขอเสนอแนะ ตองวิเคราะห 
วาจะมขีอเสียเปรียบหรือไม  
 สงเร่ืองตอใหงานวิเทศสัมพันธ 
ดําเนินการตอไป  

 บันทึกฯ หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ และ หนังสือ 
มอบอํานาจ (ถามี) 
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ความเห็นงานวิเทศสัมพันธ  
และกองกฎหมาย) 
 

1 วัน 

งานวิเทศ
สัมพันธ 

   บันทึกฯ หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ และ หนังสือ 
มอบอํานาจ (ถามี)  
 เอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมด 

1 วัน 

อธิการบดี 

 
                 พจิารณาลงนาม              

 

  บันทึกความเขาใจ  
บันทึกขอตกลง หรือสัญญา  
ฉบับสมบูรณ และ หนังสือ 
มอบอํานาจ (ถามี) 

๒ วัน 

งานวิเทศ
สัมพันธ 

 
เสร็จขั้นตอนการลงนาม 

สําเนา บันทึกความเขาใจ / 
ขอตกลง / สัญญา /หนังสือ 
มอบอํานาจที่ลงนามเรียบรอย 

1 วัน 

 สวนงาน 

   เมื่อลงนามทุกฝายเรียบรอยแลว 
ใหสงตนฉบับใหงานสารบรรณ 
กองกลาง 

  สงสําเนาใหงานวิเทศสัมพันธ  
และกองกฎหมาย 

สําเนา บันทึกความเขาใจ / 
ขอตกลง / สัญญา /หนังสือ 
มอบอํานาจที่ลงนามเรียบรอย  

 

 

 

 

หมายเหตุ :  
1. การจดัทําบันทึกฯ มีระยะเวลาในการดําเนินการ สวนท่ีจะเสนอเรื่องควรเผื่อระยะเวลาในการดําเนินการดวยอยางนอย 1 สัปดาห 
2. ถาเปนเรื่องเรงดวน ขอใหสวนงาน ประทับตรา ดวน ดวนมาก หรือ ดวนท่ีสุด มาลวงหนา  2 วัน 
3. ใหสวนงาน ระบุผูลงนาม ตําแหนง คูสัญญา และผูมีอํานาจในการลงนาม ใหชัดเจน 
4. กรณีจะขอใหอธิการบดีมอบอํานาจใหคณบดี หรือผูแทน ใหระบุ พรอมแนบหนังสือมอบอํานาจ 
5. เอกสารประกอบการมอบอํานาจ ไดแก  หนังสือมอบอํานาจ, สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมอบอํานาจ และคําสั่งแตงตั้ง 
 ผูรักษาการแทนอธิการบด ี

เสนอบันทึกความเขาใจ 
บันทึกขอตกลง หรือ สัญญา

ฉบับสมบูรณภาษาตางประเทศ  
พรอมคูฉบับภาษาไทย   

ที่สวนงานไดพิจารณาปรับแก
ตามขอเสนอแนะของงานวิเทศ
สัมพันธ และ กองกฎหมายแลว 

รายงานผลการลงนามให

มหาวิทยาลัยทราบ 

เสนออธิการบดีลงนาม 

สํา
นัก

งา
นอ

ธิก
าร

บด
 ี

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

สงตนเร่ืองใหงานสารบรรณ  

และสําเนาแจงกองกฎหมาย 

 


