
หน้า ๑ 

ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อขอจัดท าความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอลงนาม 
 
 

 
 

 
 
 

ส่วนงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
*ในกรณีที่เอกสารความรว่มมอืเป็นภาษาอืน่ 
ก าหนดให้มีคูฉ่บับภาษาอังกฤษเพิ่มอีก ๑ 
ฉบับ 

➢ บันทึกข้อความ เรียน  
   “ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าย
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ” 
➢ แนบ (ร่าง) เอกสารความ

ร่วมมือทางวิชาการ 
➢ แนบเอกสารเพื่อประกอบ 
การพิจารณา ท่ีแสดงถึงเหตุผล    
ความจ าเป็นในการมีความร่วมมือ 
➢ ส่วนงานบนัทกึข้อมูลในระบบ

ฐานข้อมูลความร่วมมือ 
https://mou.buu.ac.th 
 

➢ (ร่าง) เอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการ 

➢ กรณีท่ีเป็นการท าบันทึก
ความเข้าใจต่อเนื่องจาก
ฉบับเดิม ให้แนบเอกสาร
ฉบับเดิม และรายงาน
กิจกรรมความร่วมมือมา
ด้วย 
 

 

 
 
 

 
 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

 ตรวจสอบขอบเขตความร่วมมือ 
ว่ามหาวิทยาลัยสามารถมีความ
ร่วมมือในเรื่องน้ัน ๆ ได้หรือไม่ 
➢ ตรวจสอบการใช้ภาษา 
➢ ส่งต่อให้กองกฎหมายเพื่อ 
ตรวจสอบรูปแบบ และข้อ
ได้เปรียบ/เสียเปรียบทางกฎหมาย
ร่วมด้วย 

➢ (ร่าง) เอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการ 

➢ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

๓-๕ วัน 
นับแต่ลงรับ

ตามระบบสาร
บรรณ 

*ทั้งน้ีอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง
ตามความ
เหมาะสม* 

กอง
กฎหมาย 

 
 
 
 

➢ ตรวจสอบรปูแบบ 
- กรณี ใช้รูปแบบตามท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนด ไม่ต้องเสนอ
ขอความเห็นชอบให้ใช้รูปแบบ 
- กรณี ไม่ได้ใช้รูปแบบตามท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนดจะต้องขอ
ความเห็นชอบจากอธิการดีก่อนลง
นาม 
➢ ตรวจสอบความได้เปรียบ 
เสียเปรียบ และข้อกฎหมาย 

➢ (ร่าง) เอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการ  

➢ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ ความเห็นของศูนย์ส่งเสริม

ฯ 

๓-๕ วัน 
นับแต่ลงรับ

ตามระบบสาร
บรรณ 

*ทั้งน้ีอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง
ตามความ
เหมาะสม* 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

 
 

พิจารณา 
แล้วแจ้งส่วนงาน 

 

➢ พิจารณาและแจ้งให้ส่วนงาน
พิจารณาตามข้อสังเกต  

หมายเหตุ :หากไม่มีข้อเสนอแนะ
แก้ไขอาจเสนอลงนามได้เลย 

➢ (ร่าง) เอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการ  

➢ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
➢ ความเห็นของศูนย์ส่งเสริม

ฯ และกองกฎหมาย 

๒ วัน 

 ส่วนงาน 

 พิจารณาด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของกองกฎหมายและ
ศูนย์ส่งเสริมฯ  
*ในกรณีที่ส่วนงานไม่ด าเนินการปรับแก้
ตามข้อเสนอแนะของกองกฎหมายและ
ศูนย์ส่งเสริมฯ ขอให้ส่วนงานชี้แจงเหตุผล
ในการไม่ปรับแกเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 
มิฉะนั้น ศูนย์ส่งเสรมิฯ จะไม่สามารถ
ด าเนนิการต่อได ้

 

 

 

จัดส่ง (ร่าง) เอกสารความ
ร่วมมือทางวิชาการ 
ฉบับภาษาอังกฤษ*  

เสนออธิการบด ี
โดยผ่านศูนยส์่งเสริมฯ 

พิจารณาด าเนินการ 

.s 

ตรวจสอบรูปแบบเอกสารความ
ร่วมมือ ความได้เปรียบ

เสียเปรียบ และข้อกฎหมาย 
แล้วส่งกลับยังศูนย์ส่งเสริมฯ 

ส ำ
นัก

งำ
นอ

ธิก
ำร
บด

ี 

 

ตรวจสอบขอบเขต 
ความร่วมมือ  

และการใช้ภาษา             

https://mou.buu.ac.th/


หน้า ๒ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร เสนอต่ออธิการบดี  

เห็นชอบ และอนุมัตริูปแบบ
เอกสารความร่วมมือทาง

วิชาการ *และลงนาม  
เอกสารความร่วมมือ ในกรณีท่ี
ส่วนงานไม่มีการจัดพิธีลงนาม* 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน/
รายละเอียด 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 
(วันท าการ) 

ขั้นตอนการเสนอลงนาม 

 ส่วนงาน 

 

 
 
 
 
 
 

➢ บันทึกข้อความ 
เรียน “อธิการบดี” 

➢ แนบเอกสารความร่วมมือทาง
วิชาการ ฉบับสมบูรณ์ 

➢ แนบเอกสารเพื่อประกอบ 
การพิจารณา  
หมายเหต:ุ หากมีหนังสือมอบ
อ านาจ หรือประเดน็ข้อกฎหมาย  
ให้ศนูย์ส่งเสริมฯ เสนอกองกฎหมาย
เพื่อตรวจสอบกอ่น 

➢ เอกสารความร่วมมือทาง
วิชาการ ฉบับสมบูรณ์  

➢ แนบเรื่องเดิม (รวมถึง 
ความเห็นศูนยส์่งเสริมฯ 
และกองกฎหมาย) 
➢แผนปฏิบัติงาน  

(action plan) 
➢ หนังสือมอบอ านาจ (ถ้า

มี) 
 

 

 
 
 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพัน
ธ์ระหว่าง
ประเทศ 

 ➢ ตรวจสอบว่าส่วนงาน ด าเนินการ
แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะของ
ศูนย์ส่งเสริมฯ และกองกฎหมาย
แล้วหรือไม่ 

➢ หากเป็นกรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการ 
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ ต้อง
วิเคราะห์ว่าจะมีข้อเสียเปรียบ
หรือไม่ ให้ศูนย์ส่งเสริมฯเสนอ
กองกฎหมายเพื่อตรวจสอบก่อน 

➢ เอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการ ฉบับสมบูรณ์
และหนังสือ 
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
➢ แนบเรื่องเดิม(รวมถึง 
ความเห็นผ่านศูนย์
ส่งเสริมฯและกอง
กฎหมาย) 
➢ แผนปฏิบัติงาน  
(action plan) 

๓ วัน 

อธิการบดี 

 
 

* แนบเร่ืองเดิม (รวมถึงความเห็นศูนย์
ส่งเสริมฯ และกองกฎหมาย)  
และแผนปฏบิัติงาน (action plan) 
* ในกรณีเป็นความร่วมมอืที่เกี่ยวข้องกบั
การจัดท าหลกัสูตร ให้ส่วนงานเสนอต่อ
ที่ประชุมสภาวิชาการก่อนเสนอลงนาม 
 

➢เอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการ ฉบับ
สมบูรณ์และ หนังสือ 

มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
➢ เอกสารที่เกีย่วข้อง

ทั้งหมด 

๒ วัน 

ศูนย์ส่งเสริม
ความสัมพันธ์

ระหว่าง
ประเทศ 

 
เสร็จขั้นการอนุมัต ิ
การท าความร่วมมอื 

เอกสารความร่วมมือทาง
วิชาการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 

๑ วัน 

 ส่วนงาน 

 ➢  เมื่อลงนามทุกฝ่ายเรียบร้อยแล้ว 
ให้ส่งต้นฉบับให้งานสารบรรณ 
กองกลาง และส่งส าเนาให้ศูนย์
ส่งเสริมฯ ภายใน  ๑๐ วันท าการ 
นับตั้งแต่ที่การลงนามเสร็จสมบูรณ์ 
 

คู่ฉบับ และส าเนา บันทกึ
ความเข้าใจ / หนังสือมอบ
อ านาจที่ลงนามเรียบรอ้ย 

๑๐ วัน 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ:  
1. ให้ส่วนงาน ระบผุู้ลงนาม ต าแหน่ง คู่สัญญา และผู้มีอ านาจในการลงนาม ให้ชัดเจน 
2. กรณีจะขอให้อธิการบดีมอบอ านาจให้คณบดี หรือผู้แทน ให้ระบุ พร้อมแนบหนังสือมอบอ านาจ 
3. เอกสารประกอบการมอบอ านาจ ได้แก่  หนังสือมอบอ านาจ,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ผู้มอบอ านาจ และค าสั่งแต่งตั้งผูร้ักษาการแทน
อธิการบด ี
4. ส่วนงานสามารถติดตามกระบวนการจัดท าความร่วมมือทางวิชาการ ได้ที่ https://mou.buu.ac.th 

เสนอเอกสารความร่วมมือ
ทางวิชาการฉบบัสมบูรณ์ 
พร้อมแผนปฏบิตัิงาน 
(action plan) 
ที่ส่วนงานได้พิจารณาปรับแก้
ตามข้อเสนอแนะของศูนย์
ส่งเสริมฯและกองกฎหมายแล้ว
ต่ออธิการบดี ผ่านศูนย์ส่งเสริมฯ 

ด าเนินการลงนาม 
ตามความเหมาะสม 

ส่งเรื่องกลับส่วนงาน 

ส ำ
นัก

งำ
นอ

ธิก
ำร
บด

ี 


