
หน้า ๑ 

ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อขอจัดท าบันทึกความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอลงนาม 
 
 

 
 

 
 
 

ส่วนงาน 

 
 

 

 ท ำหนังสือ เรียน  
   “ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ”์ 
 แนบ (ร่ำง) บันทกึควำมเขำ้ใจ 
 แนบเอกสำรเพื่อประกอบ 
กำรพิจำรณำ ที่แสดงถึงเหตุผล    
ควำมจ ำเป็นในกำรมีควำมร่วมมอื 
 
 

 (ร่ำง) บันทึกควำมเขำ้ใจ  
 กรณีลงนำมกับหน่วยงำน

เอกชน ให้แนบส ำเนำ
ทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 

มำด้วย 
 กรณีที่เป็นกำรท ำบันทึก

ควำมเข้ำใจต่อเนื่องจำก
ฉบับเดิม ให้แนบเอกสำร
ฉบับเดิมมำด้วย 

 

 
 
 

 
 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

  ตรวจสอบขอบเขตความร่วมมือ 
ว่ำมหำวิทยำลัยสำมำรถมีควำมร่วมมือ 
ในเรื่องนั้นๆ ได้หรือไม่ 
 ตรวจสอบการใช้ภาษา 
 ส่งต่อให้กองกฎหมำยเพื่อ 
ตรวจสอบรูปแบบ และข้อกฎหมำย
ร่วมด้วย 

 (ร่ำง) บันทึกควำมเขำ้ใจ  
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

3-๕ วัน 
นับแต่ลงรับตำม
ระบบสำรบรรณ 
*ทั้งนีอ้ำจมกีำร
เปลีย่นแปลง
ตำมควำม
เหมำะสม* 

กอง
กฎหมาย 

 
 
 
 

 ตรวจสอบรูปแบบ 
- กรณี ใชรู้ปแบบ 

ตำมที่มหำวิทยำลยัก ำหนด ไม่ต้อง
เสนอขอควำมเห็นชอบให้ใช้รูปแบบ 

- กรณี ไม่ได้ใช้รูปแบบ 
ตำมที่มหำวิทยำลยัก ำหนดจะตอ้ง 
ขอควำมเห็นชอบจำกอธกิำรด ี
ก่อนลงนำม 
 ตรวจสอบควำมได้เปรียบ 
เสียเปรียบ และข้อกฎหมำย 

 (ร่ำง) บันทึกควำมเขำ้ใจ  
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 ควำมเห็นของศูนย์ส่งเสริมฯ ๓-๕ วัน 

นับแต่ลงรับตำม
ระบบสำรบรรณ 
*ทั้งนีอ้ำจมกีำร
เปลีย่นแปลง
ตำมควำม
เหมำะสม* 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

 
 

 

พิจำรณำ 
แล้วแจ้งส่วนงำน 

 

 พิจำรณำและแจ้งให้ส่วนงำน
พิจำรณำตำมขอ้สังเกต  

 
 
 

หมายเหตุ :หากไม่มขี้อเสนอแนะ
แก้ไขอาจเสนอลงนามได้เลย 

 (ร่ำง) บันทึกควำมเขำ้ใจ  
 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 ควำมเห็นของศูนย์ส่งเสริมฯ 
 และควำมเห็นของกองกฎหมำย ๒ วัน 

 ส่วนงาน 
 พิจำรณำด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนะ

ของกองกฎหมำยและศูนย์ส่งเสริมฯ 
 

 

 

 

 

 

 

จัดส่ง (ร่ำง) บันทึกควำมเข้ำใจ 

ฉบบัภาษาตา่งประเทศ  

พร้อมแนบค าแปล 

ฉบบัภาษาไทย 

เสนออธกิำรบด ี

โดยผ่ำนศูนย์ส่งเสริมฯ 

พิจำรณำด ำเนินกำร 

.s 

ตรวจสอบรูปแบบ  

ควำมไดเ้ปรียบเสยีเปรยีบ  

และข้อกฎหมำย 

แล้วส่งกลับยัง 

ศูนย์ส่งเสริมฯ 

ส ำ
นัก

งำ
นอ

ธิก
ำร
บด

ี 

 

ตรวจสอบขอบเขตควำมร่วมมือ  

และกำรใช้ภำษำ             

แล้วส่งต่อยังกองกฎหมำย 

 



หน้า ๒ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีการ
ด าเนินงาน/รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอนการเสนอลงนาม 

 ส่วนงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 หนังสือ เรียน  
“ผู้รักษาการแทนอธกิารบด”ี 
 แนบบันทึกควำมเข้ำใจ  
ฉบับสมบูรณ์ 
 แนบเอกสำรเพื่อประกอบ 
กำรพิจำรณำ  
 เสนอเอกสำรที่ประสงค์จะให ้
อธิกำรบดีลงนำม ที่ผ่ำนศูนย์ส่งเสริมฯ 
 

หมายเหตุ: หากมีหนังสือมอบ
อ านาจ หรือประเด็นข้อกฎหมาย  
ให้ศูนย์ส่งเสริมฯ เสนอกองกฎหมาย
เพื่อตรวจสอบก่อน 

 บันทึกควำมเข้ำใจ 
ฉบับสมบูรณ์  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง 
ควำมเห็นศูนย์ส่งเสริมฯ 
และกองกฎหมำย) 
 หนังสือมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี) 

  

 
 
 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

  ตรวจสอบวำ่คณะฯ ด ำเนินกำร 
แก้ไขร่ำงตำมข้อเสนอแนะของ 
ศูนย์ส่งเสริมฯ และกองกฎหมำย 
แล้วหรือไม ่
 หำกเป็นกรณีที่ไม่ได้ด ำเนินกำร 
แก้ไขตำมข้อเสนอแนะ ต้องวิเครำะห ์
ว่ำจะมขี้อเสียเปรียบหรือไม่  
ให้ศูนย์ส่งเสริมฯเสนอกองกฎหมำย 
เพื่อตรวจสอบก่อน 

 บันทึกควำมเข้ำใจ  
ฉบับสมบูรณ์และ หนังสือ 
มอบอ ำนำจ (ถำ้มี) 
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง 
ควำมเห็นผ่ำนศูนย์ส่งเสริมฯ 
และกองกฎหมำย) 
 เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

ไม่เกิน ๒ เดือน 
นับแต่ลงรับตำม
ระบบสำรบรรณ  

อธิการบดี 
 
         พิจำรณำลงนำม              

 

*แนบมติสภำมหำวิทยำลัยแนบพร้อม
กับร่ำงควำมร่วมมอืที่พร้อมลงนำม 
เสนออธิกำรบดพีิจำรณำลงนำม 

 บนัทึกควำมเข้ำใจ 
ฉบับสมบูรณ์และ หนังสือ 
มอบอ ำนำจ (ถำ้มี) 
 เอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

๒ วัน 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

 
เสร็จขั้นตอนการลงนาม 

บันทึกควำมเข้ำใจ/หนังสือ 
มอบอ ำนำจที่ลงนำมเรียบร้อย 
 1 วัน 

 ส่วนงาน 

   เมื่อลงนำมทุกฝ่ำยเรียบร้อยแล้ว 
ให้ส่งต้นฉบับให้งำนสำรบรรณ
กองกลำง 
  ส่งส ำเนำให้ศูนย์ส่งเสริมฯ 
และกองกฎหมำย 

คู่ฉบับ และส ำเนำ บันทกึควำม
เข้ำใจ / หนังสือมอบอ ำนำจ 
ที่ลงนำมเรียบร้อย  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  
1. ให้ส่วนงำน ระบผุู้ลงนำม ต ำแหน่ง คู่สัญญำ และผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำม ให้ชัดเจน 
2. กรณีจะขอให้อธิกำรบดีมอบอ ำนำจให้คณบดี หรือผู้แทน ให้ระบุ พร้อมแนบหนังสือมอบอ ำนำจ 
3. เอกสำรประกอบกำรมอบอ ำนำจ ได้แก่  หนังสือมอบอ ำนำจ,ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ผู้มอบอ ำนำจ และค ำสั่งแต่งตั้งผูร้ักษำกำรแทน
อธิกำรบด ี
4. บันทึกควำมเข้ำใจทีล่งนำมทุกฝ่ำยเรียบร้อยแล้ว  ให้ส่งต้นฉบับให้งำนสำรบรรณกองกลำง เพื่อจัดเก็บ และส่งส ำเนำใหศู้นยส์่งเสริมฯ และ
กองกฎหมำยเพื่อทรำบ 
5. **กำรประชุมสภำมหำวิทยำลยั ก ำหนดประชุมเดือนละ ๒ ครั้ง โดยวำระจะไดร้ับกำรรับรองและแจ้งกลับจำกส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย
ภำยใน ๑ เดือนหลังจำกวันที่มีกำรประชุม 
 

เสนอบันทกึความเข้าใจ 

ฉบบัสมบูรณภ์าษาต่างประเทศ 

พร้อมแนบค าแปล 

ฉบบัภาษาไทย ที่ส่วนงำนได้
พิจำรณำปรับแก้ตำมขอ้เสนอแนะ

ของศูนย์ส่งเสริมฯและ 

กองกฎหมำยแล้วต่ออธกิำรบดี 
ผ่ำนศูนย์ส่งเสริมฯ 

รำยงำนผลกำรลงนำมให้
มหำวิทยำลัยทรำบ 

 

ส่งต้นเรื่องกลับส่วนงาน 

และส าเนาแจ้งกองกฎหมาย 

 

ส ำ
นัก

งำ
นอ

ธิก
ำร
บด

ี 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ของเอกสำร และ**เสนอสภำ
มหำวิทยำลัยให้ควำมเห็นชอบ** 

และเสนออธกิำรบดีลงนำม 


