


หนา 1 
 

 

 

 
 ข้ันตอนการดําเนินการเพ่ือขอจัดทํา บันทึกขอตกลง ทางวิชาการ  

ฉบับภาษาไทย 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตอง กอนเสนอลงนาม 
 
 
 
 

สวนงาน 

 

 
 
 

 ทําหนังสือ เรียน  
“ผูรักษาการแทนอธกิารบดี” 
 แนบ (ราง) บันทกึขอตกลง  
 แนบ เอกสารเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา ที่แสดงถึงเหตุผลความ
จําเปนในการมีความรวมมือ 
 
 
 

 (ราง) บันทึกขอตกลง 
 กรณีลงนามกับหนวยงาน 
เอกชน ใหแนบสําเนาทะเบียน
หุนสวนบริษัทมาดวย 
 กรณีที่เปนการทําบันทึก
ขอตกลง ตอเนื่องจากบันทึกความ
เขาใจ หรือ บันทึกขอตกลง     
ฉบับเดิม ใหแนบเอกสารฉบับเดิม
มาดวย 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอง
บริการ

การศึกษา 

  ตรวจสอบขอบเขตความรวมมือ 
วามหาวิทยาลัยสามารถมีความ
รวมมือในเร่ืองนั้นๆ ไดหรือไม 

 ตรวจสอบการใชภาษา 
 จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห

ใหกองกฎหมายตรวจสอบรูปแบบ 
และขอกฎหมายรวมดวย 

 (ราง) บันทึกขอตกลง 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 

๒ วัน 

กอง
กฎหมาย 

 
 
 

 

 ตรวจสอบรูปแบบ 
- กรณี ใชรูปแบบ 

ตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด ไมตองเสนอ
ขอความเห็นชอบใหใชรูปแบบ 

- กรณี ไมไดใชรูปแบบ 
ตามที่มหาวิทยาลัยกาํหนด หรือ 
มหาวิทยาลัยยังไมมีรูปแบบจะตองขอ
ความเห็นชอบจากอธิการดีกอนลงนาม 
 ตรวจสอบความไดเปรียบ 

เสียเปรียบ และขอกฎหมาย 
เชน เงิน ทรัพยสินทางปญญา   

 (ราง) บันทึกขอตกลง 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ขอเสนอแนะของ 

กองบริการการศึกษา 

2 วัน 

กอง
บริการ

การศึกษา 

  จัดทําหนังสือเสนออธกิารบดี 
“พิจารณาใหความเห็นชอบใหใช
รูปแบบ....” (กรณีไมไดใชรูปแบบ) 

 หมายเหตุ : หากไมมีขอเสนอแนะ
แกไขอาจเสนอลงนามไดเลย 

 หนังสือ กองกฎหมาย  
 (ราง) บันทึกขอตกลง 
      ทีก่องกฎหมายปรับแกแลว 
 เอกสารที่เกี่ยวของ 

1 วัน 

อธิการบดี 

 
 

  พิจารณา   

แลวสงกลับกองบริการฯ 
 

 พิจารณาใหความเห็นชอบ รูปแบบ 
หรือ ขอเสนอแนะการแกไข (ถามี) 
และแจงใหสวนงานพจิารณา
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 สงเร่ืองกลับกองบริการการศึกษา 

 (ราง) บันทึกขอตกลง  
 เอกสารที่เกี่ยวของ 
 ความเห็นของกองบริการ

การศึกษา และความเห็น 
ของกองกฎหมาย 
 

๒ วัน 

กอง
บริการ

การศึกษา 

  เสร็จขัน้ตอนการตรวจสอบ 
 สงเร่ืองกลับสวนงาน  

เพื่อใหพจิารณาตามขอสังเกต  

 

 

สวนงาน 
 พิจารณาดําเนินการตามขอเสนอแนะ

ของกองกฎหมายและกองบริการฯ 
 

 พิจารณาดําเนินการ 

ตรวจสอบขอบเขตความรวมมอื             

แลวสงตอยังกองกฎหมาย 

 

ตรวจสอบรูปแบบ  
ความไดเปรียบเสยีเปรยีบ  

และขอกฎหมาย  
แลวสงกลับกองบริการการศึกษา 

เสนออธิการบด ี

 

แจงสวนงาน 

จัดสง (ราง) บันทึกขอตกลง             
และสญัญา  

ฉบับภาษาไทย  
เสนออธิการบด ี

โดยผานกองบริการการศึกษา 

สํา
นัก

งา
นอ

ธกิ
าร

บดี
 



หนา 2 
 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ข้ันตอนการเสนอลงนาม 

สวนงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 หนังสือ เรียน  
“ผูรักษาการแทนอธกิารบดี” 
 แนบ บันทึกขอตกลง  
ฉบับสมบูรณ 
 แนบ เอกสารเพือ่ประกอบ 
การพิจารณา  
 เสนอเอกสารที่ประสงคจะให 
อธิการบดีลงนาม ที่กองกฎหมาย 

 บันทึกขอตกลง ฉบับสมบูรณ  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ขอเสนอแนะจากกองบริการฯ  
และกองกฎหมาย) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 
    
 

 

 
 

 กอง
กฎหมาย 

 

  ตรวจสอบวาคณะฯ ดําเนินการ 
แกไขรางตามขอเสนอแนะของกอง
กฎหมาย/กองบริการฯ แลวหรือไม 
 หากเปนกรณีที่ไมไดดําเนินการ 
แกไขตามขอเสนอแนะ ตองวิเคราะห 
วาจะมขีอเสียเปรียบหรือไม  
 เสนออธิการบดี  

 บันทึกขอตกลง ฉบับสมบูรณ  
 แนบเร่ืองเดิม (รวมถึง
ขอเสนอแนะกองบริการฯ  
และกองกฎหมาย) 
 หนังสือมอบอํานาจ (ถามี) 

1 วัน 

อธิการบดี 

 
 
 

พิจารณาลงนาม               

  บันทึกขอตกลง ฉบับสมบูรณ  
 แนบเร่ืองเดิม  
 ความเห็นของกองกฎหมาย  
วิเคราะหความเสียเปรียบ กรณี 
สวนงานไมดําเนินการแกไข 
ตามขอเสนอแนะ 

๒ วัน 

 
กอง

กฎหมาย 

   บันทึกขอตกลง และหนังสือ
มอบอํานาจ (ถามี) ที่ลงนาม
เรียบรอยแลว 
  

สวนงาน 

  คูฉบับและสําเนา บันทึกขอตกลง / 
หนังสือมอบอํานาจที่ลงนาม
เรียบรอย  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : 
1. การจดัทําบันทึกขอตกลง มีระยะเวลาในการดําเนินการ สวนท่ีจะเสนอเรื่องควรเผื่อระยะเวลาในการดําเนินการดวย อยางนอย 1 สปัดาห 
2. ถาเปนเรื่องเรงดวน ขอใหสวนงาน ประทับตรา ดวน ดวนมาก หรือ ดวนท่ีสุด มาลวงหนา  2 วัน 
3. ใหสวนงาน ระบุผูลงนาม ตําแหนง คูสัญญา และผูมีอํานาจในการลงนาม ใหชัดเจน 
4. กรณีจะขอใหอธิการบดีมอบอํานาจใหคณบดี หรือผูแทน ใหระบุ พรอมแนบหนังสือมอบอํานาจ 
5. บันทึกขอตกลงท่ีลงนามทุกฝายเรียบรอยแลว ใหสงคูฉบับให งานสารบรรณ กองกลาง เพ่ือจัดเก็บ และสงสาํเนาให กองบริการการศึกษา 
และ กองกฎหมาย เพ่ือทราบ 
6. เอกสารประกอบการมอบอํานาจ   - หนังสือมอบอํานาจ 
     - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมอบอํานาจ 
     - คําสั่งแตงตั้งผูรักษาการแทนอธิการบด ี
 

รายงานผลการลงนาม และจัดสง

สําเนาให กองบริการการศึกษา  

และ กองกฎหมาย 

เสนอบันทึกขอตกลง 
(ฉบับสมบูรณท่ีคณะฯ 
ไดพิจารณาปรับแก 

ตามขอเสนอแนะของ 
กองกฎหมาย และกองบริการ
การศึกษาแลว) ตออธิการบดี

ผานกองกฎหมาย 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของเอกสาร 

สํา
นัก

งา
นอ

ธกิ
าร

บดี
 

แจงสวนงาน 






