
ส่วนงาน กรณีความร่วมมือท่ัวไป
กรณีความรวมมือเกี่ยวกับการทําหลักสูตรรวม 

ผลิตหรือมีขอผูกพันทางการเงินหรือสราง

ภาระหนาที่อื่นใหสถาบัน

ระยะเวลา เอกสาร หมายเหตุ

 ข้ันตอนการตรวจสอบร่างบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

3 วัน (1) บันทึกข้อความ

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือผ่านทางอีเมล 

oia@nida.ac.th

กลุ่มงานวินัยและนิติการ

(กว.)

7-10 วัน บันทึกข้อความ กว. จะเป็นผู้พิจารณาว่าบันทึกข้อตกลงมี

ความเก่ียวข้องกับการร่วมผลิต หรือมีข้อ

ผูกพันทางการเงินหรือไม่

กลุ่มงานวินัยและนิติการ

(กว.)

กองบริการการศึกษา

(กบ.)

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

สถาบัน ด้านการศึกษา 

(ทคบ. การศึกษา)

ทคบ.การศึกษาจะพิจารณาว่าเป็นข้อตกลง

การร่วมผลิตหลักสูตร ตามประกาศ

กระทรวงฯ พ.ศ. 2558 หรือไม่ เพ่ือ

ด าเนินการตามกระบวนการต่อไป

(ประชุมทุกวันพุธท่ี 2 ของเดือน)

กองบริการการศึกษา (กบ.)

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

1/2 วัน

3-7 วัน ร่างบันทึกความร่วมมือ หากคู่สัญญามีการแก้ไขในส่วนเน้ือหาท่ี

เป็นสาระส าคัญ

3 วัน (1) บันทึกข้อความ

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ (ฉบับแก้ไข)

กลุ่มงานวินัยและนิติการ

(กว.)

1 วัน

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

(กช.)

1/2 วัน (1) บันทึกข้อความ

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ

คณะภาษาและการส่ือสาร

(ภส.)

3-7 วัน

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

(กช.)

1/2 วัน หากมีการแก้ไขในส่วนสาระส าคัญ

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

3-7 วัน ร่างบันทึกความร่วมมือ หากคู่สัญญามีการแก้ไขในส่วนเน้ือหาท่ี

เป็นสาระส าคัญ

 ข้ันตอนการพิจารณาการจัดท าบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

3 วัน (1) OIA FORM 1.1

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ (ส่งไฟล์ word ไป

ท่ีอีเมล oia@nida.ac.th)

(3) ส าเนาข้อเสนอแนะจาก กว. 

(4) เอกสารการอนุมัติเบ้ืองต้น เช่น รายงาน

การประชุมคณะ หรือรายงาน ทคบ.การศึกษา 

(ถ้ามี) 

(5) ใบปะหน้าวาระ เสนอเข้า ทคบ. (กรณีท่ี

กว. ระบุว่าต้องน าเร่ืองเข้า ทคบ.) (ถ้ามี)

(6) ร่างค าส่ังมอบอ านาจ (ส่งไฟล์ word ไปท่ี

อีเมล oia@nida.ac.th) (ถ้ามี)

กรณีท่ีผู้อ่ืนลงนามในบันทึกความร่วมมือ 

 แทน อธ. และไม่ต้องผ่าน ทคบ./สภา 

โปรดด าเนินการเพ่ิมเติม ดังน้ี

(1) ท าค าส่ังมอบอ านาจ พร้อมส่งร่างค าส่ัง

มอบอ านาจผ่านอีเมลให้เจ้าหน้าท่ี บค.

(2) เพ่ิมทางเดินเอกสารไปท่ี ผอ.บค. ต่อ

จาก ผช.กช.

ข้ันตอนการจัดท าบันทึกความร่วมมือของสถาบันกับสถาบันการศึกษา/หน่วยงานในต่างประเทศ

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือให้
กว. ตรวจสอบทางกฎหมาย

ตรวจสอบเนื้อหาทางด้าน
กฎหมาย 

น าเรื่องเข้า ทคบ.การศึกษา

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ
ที่เกีย่วข้องกับหลักสูตร

ส่งมติการประชุมให้ต้นเรื่อง

ส่งแบบฟอร์มเสนอเรื่องการ
จัดท าความร่วมมือถึง อธ. (ผ่าน 
รธว./ผอ.บค./ผช.กช.)

ส่งเอกสารไปยัง กบ. เพ่ือน าเข้า 
ทคบ.การศึกษา เพ่ือพิจารณา

ส่งข้อเสนอแนะให้ กช.
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ส่งร่างบันทึกความร่วมมือให้
ภส. ตรวจสอบทางภาษา

ตรวจสอบเนื้อหาทางด้านภาษา 
และส่งคืน กช.

แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะ 
(และส่งคืนต้นเรื่องเพ่ือประสาน
กับคู่สัญญา)

แจ้งคู่สัญญาพิจารณา และ
ปรึกษา กว. และ/หรือ อาจารย์
คณะ ภส. เพ่ิมเติม

แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะของ
กว. และ/หรือ ทคบ.การศึกษา)

แจ้งคู่สัญญาพิจารณา และ
ปรึกษา กว. อีกครั้ง

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือฉบับ
แก้ไขให้แก่ กช. (ผ่าน กว.)

Page 1 of 3



ส่วนงาน กรณีความร่วมมือท่ัวไป
กรณีความร่วมมือเก่ียวกับการท าหลักสูตรร่วม

ผลิตหรือมีข้อผูกพันทางการเงิน
ระยะเวลา เอกสาร หมายเหตุ

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

(กช.)

1-3 วัน เอกสาร (1) - (6)

กองบริหารทรัพยากรบุคคล

(บค.)

กรณีท่ี อธ. มีค าส่ังมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนลง

นามในบันทึกความร่วมมือแทน และเป็น

ความร่วมมือท่ีไม่ต้องผ่าน ทคบ./สภา

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

(รธบ.)

กรณีท่ี อธ. มีค าส่ังมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนลง

นามในบันทึกความร่วมมือแทน และเป็น

ความร่วมมือท่ีไม่ต้องผ่าน ทคบ./สภา

ผู้บริหารสถาบัน

(รธว./อธ. ตามล าดับ)

1-3 วัน เอกสาร (1) - (6) กรณีท่ีเน้ือหาในบันทึกความร่วมมือ

เก่ียวข้องกับการจัดท าหลักสูตรร่วมและมี

ข้อผูกพันทางการเงิน

กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการ

ประชุม (นป.)

เอกสาร (1) - (6)

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

สถาบัน (ทคบ.)

เอกสาร (1) - (6) ประชุมทุกวันพุธท่ี 4 ของเดือน

กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการ

ประชุม (นป.)

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

(1) บันทึกข้อความถึงหัวหน้าส านักงานสภา

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ

กลุ่มงานวินัยและนิติการ

(กว.)

(1) บันทึกข้อความถึงหัวหน้าส านักงานสภา

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ

กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการ

ประชุม (นป.)

เอกสาร (1) - (6) และ

(7) มติท่ีประชุม ทคบ.

ส านักงานสภาฯ เอกสาร (1) - (6) และ

(7) มติท่ีประชุม ทคบ.

ท่ีประชุมสภาสถาบัน เอกสาร (1) - (6) และ

(7) มติท่ีประชุม ทคบ.

ประชุมทุกวันพุธท่ี 3 ของเดือน

ส านักงานสภาฯ

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

ร่างบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

ร่างบันทึกความร่วมมือ หากคู่สัญญาไม่เห็นชอบ หรือขอแก้ไข

เพ่ิมเติมในส่วนท่ีเป็นสาระส าคัญ ต้องเข้า

ท่ีประชุม ทคบ. และท่ีประชุมสภาฯ 

ตามล าดับ

ตรวจสอบข้อมูลและ
รายละเอียดเบื้องต้น และเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ

น าเรื่องเข้า ทคบ. โดยประสาน
ต้นเรื่องเข้าชี้แจงในที่ประชุม

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ

เวียนมติที่ประชุมให้ต้นเรื่อง
ทราบ เพื่อด าเนินการตามมติที่
ประชุม

แก้ไขร่างตามมติท่ีประชุม 
ทคบ. (ถ้าม)ี 

ตรวจสอบการแก้ไข (ถ้าม)ี และ
ส่งเรื่องต่อไปที่ประชุมสภา
สถาบัน

น าเรื่องเข้าที่ประชุมสภา
สถาบัน

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ

เวียนมติที่ประชุมให้ต้นเรื่อง
ทราบ

พิจารณามติจากที่ประชุมสภาฯ 
และด าเนินการตามที่ประชุม

แจ้งคู่สัญญาพิจารณา

ปรึกษานิติกร และส่งเรื่องให้ 
นป. น าเข้าท่ีประชุม ทคบ. และ
ที่ประชุมสภาฯ ตามล าดับ

ส่งร่างฉบับแก้ไขให้หัวหน้า
ส านักงานสภา (ผ่าน ผอ.กห./
หน.กว.)

ตรวจสอบการแก้ไขร่างให้
เป็นไปตามข้อเสนอแนะของมติ
ทคบ. 

ตรวจสอบค าสั่งมอบอ านาจ 
เพื่อเสนอ รธบ.

พิจารณาค าสั่งมอบอ านาจ เพื่อ
เสนอผู้บริหารต่อไป
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ส่วนงาน กรณีความร่วมมือท่ัวไป
กรณีความร่วมมือเก่ียวกับการท าหลักสูตรร่วม

ผลิตหรือมีข้อผูกพันทางการเงิน
ระยะเวลา เอกสาร หมายเหตุ

 ข้ันตอนการลงนามในบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง (คณะ/กลุ่มงานกิจการ

นานาชาติ (กช.))

1-3 วัน (1) OIA Form 1.2

(2) ร่างบันทึกความร่วมมือ (ไฟล์ word) 

(3) หลักฐานการเปล่ียนแปลงเน้ือหาจากมติท่ี

ประชุมสภาฯ (ถ้ามี)

(4) ค าส่ังมอบอ านาจท่ีผ่านการตรวจสอบจาก 

บค. แล้ว (ถ้ามี)

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

(กช.)

1 วัน

กองบริหารทรัพยากรบุคคล

(บค.)

กรณีท่ี อธ. มีค าส่ังมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนลง

นามในบันทึกความร่วมมือแทน และเป็น

ความร่วมมือท่ีผ่าน ทคบ./สภา แล้ว

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

(รธบ.)

กรณีท่ี อธ. มีค าส่ังมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนลง

นามในบันทึกความร่วมมือแทน และเป็น

ความร่วมมือท่ีผ่าน ทคบ./สภา แล้ว

ผู้บริหารสถาบัน

(ผช.กช./รธว. ตามล าดับ)

1-3 วัน เอกสาร (1) - (4)

ผู้บริหารสถาบัน

(อธิการบดี)

1-3 วัน เอกสาร (1) - (4)

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

(กช.)

*ข้ึนอยู่กับ

วิธีการลงนาม

กลุ่มงานกิจการนานาชาติ

(กช.)

1/2 วัน

1 วัน (1) บันทึกข้อความ

(2) วาระเพ่ือทราบ

รวบรวมเสนอทุกเดือนกันยายนของแต่ละปี

กลุ่มงานนโยบายสถาบันและการ

ประชุม (นป.)

ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

สถาบัน (ทคบ.)

ส านักงานสภาฯ

ท่ีประชุมสภาฯ

ระยะเวลาในการด าเนินการ ประมาณ 1 เดือน ประมาณ 2 - 3 เดือน

ความหมาย

        ด าเนินการ

        ถ้ามีส่วนท่ีต้องด าเนินการแก้ไข

เสนอร่างให้อธิการบดีลงนาม/
แจ้งก าหนดการพิธีลงนาม/มอบ
อ านาจให้ลงนามแทน (ผ่าน 
รธว./ผอ.บค./ผช.กช.)

ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลง
เนื้อหาให้เป็นไปตามความ
เห็นชอบจากท่ีประชุม

พิจารณาลงนาม/เข้าร่วมพิธีลง
นาม/มอบอ านาจให้ลงนามแทน

จัดส่งร่างให้คู่สัญญาลงนามผ่าน
ทางไปรษณีย/์เตรียมพิธีลงนาม/
ส่งร่างให้ผู้รับมอบอ านาจ
ด าเนินการลงนาม ซึ่งต้นเรื่อง
ต้องน าส่งบันทึกฉบับจริงให้แก่
กช. ภายหลังลงนามเสรจ็สิ้น 

รวบรวมบันทึกที่ลงนามแล้ว
เสนอเป็นวาระเพื่อทราบในที่
ประชุม ทคบ.

น าเรื่องเข้าท่ีประชุม ทคบ.

รายงานที่ประชุมสภาสถาบัน

พิจารณาเอกสารความร่วมมือ

ที่ประชุม ทคบ. เพื่อทราบ

ที่ประชุมสภาฯ เพื่อทราบ

เก็บข้อมูลลง Database

ตรวจสอบค าสั่งมอบอ านาจ 
เพื่อเสนอ รธบ.

พิจารณาค าสั่งมอบอ านาจ เพ่ือ
เสนอผู้บริหารต่อไป
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