
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (ระดับมหาวิทยาลัย) (MoU) 
 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

 
 
 
 

 
 
 

  

1 
 
 

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึก
ข้อความแสดงความจำนงในการทำ
ความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศพร้อมรายละเอียดที่ผ่าน
ความเห ็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำคณะ/หน ่ วยงาน (ถ ้ ามี )             
และผู้บริหารสูงสุดของคณะ/หน่วยงาน
แล้ว มายังงานวิเทศสัมพันธ์  
 

 

 

ชนาธิป 1 วัน 

2 
 

งานว ิ เทศส ัมพ ันธ ์ ว ิ เคราะห์
รายละเอียดเบื ้องต้น วิเคราะห์
ความจำ เป ็น  ประโยชน ์ของ
ข้อตกลงและปรับร่างข้อตกลงใน
เบื ้องต ้นให้เหมาะสม จากนั้น
เสนอเรื ่องให้ผู้ช่วยอธิการบดีที่
กำก ับด ูแลงานว ิ เทศส ัมพ ันธ์
พิจารณาวิเคราะห์รายละเอียด
ข้อตกลง 

 

 

ชนาธิป 1 วัน 

3 

 
 
 
 
 
 

 
กรณีที่เห็นว่าควรเสนอให้ฝ่ายนิติ
การพิจารณาตรวจร่างอีกชั ้นหนึ่ง 
ให้เป็นดุลยพินิจของงานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 
 

 

 

ชนาธิป 1 วัน 

4 

 
   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
  

                                  เห็นชอบ 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอข้อตกลง
ความร ่วมมือให้อธ ิการบดีเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากไม่
เห ็นชอบก ็จะส ่ งหน ั งส ือกลับ        
ไปยังคณะ/หน่วยงานภายในที่เป็น
เจ้าของต้นเรื่องต่อไป 

 

 

 

ชนาธิป 2 วัน 

 

  
 
 
 

 

 

เริม่ตน้ 

. 
คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึกข้อความแสดง
ความจำนงในการทำความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานในต่างประเทศที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงาน (ถ้ามี) และ
ผู้บริหารสูงสุดของคณะ/หน่วยงานแล้วมายังงาน
วิเทศฯสัมพันธ ์

 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้
ผู้ช่วยอธิการบดีที่กำกับดูแลงาน
วิเทศสัมพันธ์พิจารณาวิเคราะห์

รายละเอียดข้อตกลง 

 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

กรณีฝ่ายนิติการ
พิจารณา จะมี

ระยะเวลา 10  วัน 

 งานวิเทศสัมพันธ์เสนอ
เรื่องให้อธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

 



 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

 
 
 
 

   

5 

 
 
 
 
 
 

 
เมื่ออธิการบดีเห็นชอบ งานวิเทศ
ส ั มพ ั นธ ์ ประสานงานต ิดต่ อ
หน ่วยงานในต ่างประเทศเพื่อ
กำหนดวิธ ีและเวลาเพื ่อการลง
นาม ท้ังนี้ลงนามโดยอธิการบดี  

 

 

ชนาธิป 

14 วัน 

6 

 
 
 
 
 
 

จัดพิธีลงนาม หรือ ส่งเอกสารไป
ยังมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
เพื่อลงนามความร่วมมือ 

 
 

 

ชนาธิป 
7 วัน 

7 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

ชนาธิป 1 วัน 

8 

 
 
 
 

คณะ/หน ่ วยงานดำ เน ิ นก าร
ประสานกิจกรรมตามข้อตกลง
ความร่วมมือ เช่น การแลกเปลี่ยน
นิสิตและบุคลากร การฝึกอบรม 
ศึกษาดูงาน วิจัย การจัดหลักสตูร
ร่วม เป็นต้น 

  

 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ประสานงานตดิต่อ
หน่วยงานในต่างประเทศเพื่อกำหนด

วิธีและเวลาเพื่อการลงนาม 

จัดพิธีลงนามความร่วมมือ หรือ     
ส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลยัใน

ต่างประเทศเพื่อลงนามความร่วมมือ 

 

งานวิเทศสัมพันธ์บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ 

คณะ/หน่วยงานดำเนินการประสาน
กิจกรรมตามสัญญาความร่วมมือ 

 

สิน้สุด 

. 


