
ส่วนงาน การด าเนินการ ระยะเวลา เอกสาร หมายเหตุ
ต้นเร่ือง

(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือฉบับจำกคู่สัญญำ

ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือฉบับมำตรฐำนของ
สถำบัน

หำกใช้ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือของสถำบัน
สำมำรถแก้ไขข้อมูลและด ำเนินกำรตำม
ข้ันตอนกำรพิจำรณำกำรจัดท ำบันทึกควำม
ร่วมมือได้เลย

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

 ข้ันตอนการตรวจสอบร่างบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

3 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

7-10 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

กว. จะเป็นผู้พิจำรณำว่ำบันทึกข้อตกลงมี
ควำมเก่ียวข้องกับกำรร่วมผลิต หรือมีข้อ
ผูกพันทำงกำรเงินหรือไม่ เพ่ือด ำเนินกำรเข้ำ
ท่ีประชุมต่ำงๆ ต่อไป

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

หำก กว. ต้องกำรข้อมูลเพ่ิมเติม

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

1 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน (1) บันทึกข้อควำม 
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

คณะภำษำและกำรส่ือสำร
(ภส.)

3-7 วัน ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ (ผ่ำนระบบ 
E-Document)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

3-10 วัน ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ หำกคู่สัญญำมีกำรแก้ไขสำระส ำคัญควร
ปรึกษำ กว. เพ่ือแก้ไขในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

 ข้ันตอนการพิจารณาการจัดท าบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

3 วัน (1) OIA FORM 1.1
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ (ส่งไฟล์ word 
ไปท่ีอีเมล oia@nida.ac.th)
(3) ส ำเนำข้อเสนอแนะจำก กว. 
(4) เอกสำรกำรอนุมัติเบ้ืองต้น เช่น รำยงำน
กำรประชุมคณะ หรือรำยงำน ทคบ.
กำรศึกษำ (ถ้ำมี) 
(5) ค ำส่ังมอบอ ำนำจ (กรณีผู้อ่ืนลงนำมแทน)
 (ส่งไฟล์ word ผ่ำนอีเมลให้ บค.) (ถ้ำมี)

กรณีท่ีผู้อ่ืนลงนำมในบันทึกควำมร่วมมือแทน
 อธ. โปรดด ำเนินกำรเพ่ิมเติม ดังน้ี
(1) ท ำค ำส่ังมอบอ ำนำจ พร้อมส่งร่ำงค ำส่ัง
มอบอ ำนำจผ่ำนอีเมลให้เจ้ำหน้ำท่ี บค. 
(2) เพ่ิมทำงเดินเอกสำรไปท่ี ผอ.บค. ต่อจำก 
ผช.กช.

ข้ันตอนการจัดท าบันทึกความร่วมมือของสถาบันกับสถาบันการศึกษา/หน่วยงานในต่างประเทศ
(กรณีความร่วมมือท่ัวไป)

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือให้ กว.
ตรวจสอบทางกฎหมาย

ส่งข้อเสนอแนะให้ กช.

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือให้ ภส.
ตรวจสอบทางภาษา

แก้ไขภาษาในบันทึกความร่วมมือ
และส่งคืน กช.

แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะ
และส่งคืนต้นเรื่อง

เพื่อประสานกับคู่สัญญา

แจ้งคู่สัญญาพิจารณา และปรึกษา 
กว. และ/หรือ อาจารย์คณะ ภส. 

เพ่ิมเติม หากคู่สัญญาแก้ไข
สาระส าคัญ

ส่งแบบฟอร์มเสนอเรื่องการจัดท า
ความร่วมมือถึง อธ. (ผ่าน รธว./

ผอ.บค./ผช.กช./หน.กว.)

ปรึกษากับต้นเรื่อง

ตรวจสอบเนื้อหา

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

 ร่างบันทึกความร่วมมือฉบับ
จากคู่สัญญา

 ร่างบันทึกความร่วมมือฉบับ
มาตรฐานของสถาบัน

เห็นชอบในการจัดท า
บันทึกความร่วมมือทาง

วิชาการกับคู่สัญญา





เสนอร่างให้คู่สัญญาพิจารณา



กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

1-3 วัน เอกสำร (1) - (5)

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

อำจใช้วิธีประสำนทำงโทรศัพท์หรือติดต่อ
ผ่ำนอีเมล

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1-3 วัน เอกสำร (1) - (5)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

กรณีท่ีต้องออกค ำส่ังมอบอ ำนำจ จะ
ด ำเนินกำรผ่ำน บค. ก่อนเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำกองบริหำรทรัพยำกรบุคคล

(บค.)
กรณีบันทึกควำมร่วมมือท่ัวไป ท่ีมีกำรออก
ค ำส่ังมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนลงนำมในบันทึก
ควำมร่วมมือแทนอธิกำรบดี

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
(บค.)

รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร
(รธบ.)

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
(บค.)

ผู้บริหำรสถำบัน
(รธว./อธ. ตำมล ำดับ)

1-3 วัน เอกสำร (1) - (5)

 หำกผู้บริหำรไม่เห็นชอบ และต้นเร่ืองต้องกำร
เสนอข้อมูลเพ่ิมเติม โปรดส่งเอกสำรช้ีแจงถึง 
อธ. ผ่ำน รธว./ผช.กช.

 ข้ันตอนการลงนามในบันทึกความร่วมมือ
ผู้บริหำรสถำบัน

(อธิกำรบดี)
เอกสำร (1) - (5) หำกลงนำมทำงไปรษณีย์ ผู้บริหำรพิจำรณำ

กำรจัดท ำควำมร่วมมือพร้อมลงนำมในบันทึก
ข้อตกลงหรือค ำส่ังมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนลงนำม
แทน

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน (1) OIA Form 1.1
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ
(3) ส ำเนำค ำส่ังมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

*ข้ึนอยู่กับวิธีกำร
ลงนำม

หำกต้นเร่ืองด ำเนินกำรเองจะต้องน ำส่ง
บันทึกควำมร่วมมือฉบับจริงให้แก่ กช. 
ภำยหลังลงนำมเสร็จส้ิน เพ่ือจัดเก็บตำม
ข้ันตอนต่อไป

เสนอผู้บริหารพิจารณา

ลงนาม/มอบอ านาจ
ให้ผู้อื่นลงนามแทน

(1) จัดส่งร่างให้คู่สัญญาลงนามผ่าน
ทางไปรษณีย์

(2) จัดส่งหนังสือเชิญ อธ. ลงนามใน
พิธี และเตรียมพิธีลงนาม

(3) ส่งร่างให้ผู้รับมอบอ านาจ

ส่งเอกสารคืนต้นเรื่อง

ตรวจสอบการร่างให้
เป็นไปตาม

ข้อเสนอแนะ
ของ กว.

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบข้อมูลพร้อม
รายละเอียดเบื้องต้น 

ติดต่อต้นเรื่อง

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบค าสั่งมอบ
อ านาจ เพ่ือเสนอ 

รธบ.

ประสานงานต้นเรื่อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

พิจารณาค าสั่งมอบอ านาจ 
เพ่ือเสนอผู้บริหารต่อไป

ปรับแก้ร่างค าสั่งมอบอ านาจ

พิจารณาการจัดท า
ความร่วมมือ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ส่งคืนต้นเรื่อง

ติดต่อต้นเรื่องเพ่ือปรับแก้ไขร่าง

จบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ



กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน (1) บันทึกฉบับจริงเข้ำแฟ้ม
(2) ไฟล์ PDF เก็บในคอมพิวเตอร์
(3) ข้อมูลในฐำนข้อมูล 
(4) ข้อมูลบนเว็บไซต์

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน บันทึกข้อควำม กรอกข้อมูลผ่ำนแบบฟอร์มออนไลน์ กำร
เวียนแจ้งรำยไตรมำสเป็นกำรแจ้งเตือนเท่ำน้ัน
 หำกคณะจะกรอกเม่ือกิจกรรมเสร็จส้ินก็
สำมำรถท ำได้

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) วำระเพ่ือทรำบ

รวบรวมเสนอทุกเดือนกันยำยนของแต่ละปี

กลุ่มงำนนโยบำยสถำบันและ
กำรประชุม (นป.)

ท่ีประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรสถำบัน (ทคบ.)

ส ำนักงำนสภำฯ

ท่ีประชุมสภำฯ

ระยะเวลาในการด าเนินการ ประมำณ 1 เดือน *จนถึงส้ินสุดกระบวนกำรลงนำม

ความหมาย
        ด ำเนินกำร
        ถ้ำมีส่วนท่ีต้องด ำเนินกำรแก้ไข

เก็บข้อมูลลง Database

รวบรวมบันทึกท่ีลงนามแล้วเสนอ
เป็นวาระเพ่ือทราบในที่ประชุม 

ทคบ.

น าเรื่องเข้าท่ีประชุม ทคบ.

ที่ประชุม ทคบ. เพ่ือทราบ

น าเรื่องเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน

ที่ประชุมสภาฯ เพ่ือทราบ

จบ

เวียนคณะ เพ่ือรายงานการจัด
กิจกรรมกับต่างประเทศ 

(ทุกไตรมาส)



ส่วนงาน การด าเนินการ ระยะเวลา เอกสาร หมายเหตุ
 ข้ันตอนการตรวจสอบร่างบันทึกความร่วมมือ

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

3 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

7-10 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

กว. จะเป็นผู้พิจำรณำว่ำบันทึกข้อตกลงมี
ควำมเก่ียวข้องกับกำรร่วมผลิต หรือมีข้อ
ผูกพันทำงกำรเงินหรือไม่ เพ่ือด ำเนินกำรเข้ำ
ท่ีประชุมต่ำงๆ ต่อไป

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

หำก กว. ต้องกำรข้อมูลเพ่ิมเติม

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

1 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

หำกเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกับหลักสูตร กว. จะแจ้ง
ในบันทึกให้ส่งต่อ กบ. เพ่ือน ำเร่ืองเข้ำ
พิจำรณำใน ทคบ.กำรศึกษำ

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน (1) บันทึกข้อควำม 
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

คณะภำษำและกำรส่ือสำร
(ภส.)

3-7 วัน ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ (ผ่ำนระบบ 
E-Document)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

พิจำรณำจำกข้อเสนอแนะจำก กว.

กองบริกำรกำรศึกษำ
(กบ.)

ท่ีประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรสถำบัน 
ด้ำนกำรศึกษำ 

(ทคบ. กำรศึกษำ)

ทคบ.กำรศึกษำจะพิจำรณำว่ำเป็นข้อตกลง
กำรร่วมผลิตหลักสูตร ตำมประกำศ
กระทรวงฯ พ.ศ. 2558 หรือไม่ เพ่ือ
ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรต่อไป
(ประชุมทุกวันพุธท่ี 2 ของเดือน)

กองบริกำรกำรศึกษำ
(กบ.)

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

1/2 วัน

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

3-10 วัน ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ หำกคู่สัญญำมีกำรแก้ไขสำระส ำคัญควร
ปรึกษำ กว. เพ่ือแก้ไขในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

 ข้ันตอนการพิจารณาการจัดท าบันทึกความร่วมมือ
ต้นเร่ือง

(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)
3 วัน (1) OIA FORM 1.1

(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ (ส่งไฟล์ word 
ไปท่ีอีเมล oia@nida.ac.th)
(3) ส ำเนำข้อเสนอแนะจำก กว. 
(4) เอกสำรกำรอนุมัติเบ้ืองต้น เช่น รำยงำน
กำรประชุมคณะ หรือรำยงำน ทคบ.
กำรศึกษำ (ถ้ำมี)

กรณีท่ีผู้อ่ืนลงนำมในบันทึกควำมร่วมมือแทน
 อธ. จะด ำเนินกำรภำยหลังมีมติเห็นชอบจำก
ท่ีประชุมสภำสถำบัน

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

1-3 วัน เอกสำร (1) - (5)

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

อำจใช้วิธีประสำนทำงโทรศัพท์หรือติดต่อ
ผ่ำนอีเมล

ข้ันตอนการจัดท าบันทึกความร่วมมือของสถาบันกับสถาบันการศึกษา/หน่วยงานในต่างประเทศ
(กรณีความร่วมมือเก่ียวกับการท าหลักสูตรร่วมผลิตหรือมีข้อผูกพันทางการเงิน)

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือให้ กว.
ตรวจสอบทางกฎหมาย

แจ้งคู่สัญญาพิจารณา และปรึกษา 
กว. และ/หรือ อาจารย์คณะ ภส. 

เพ่ิมเติม หากคู่สัญญาแก้ไข
สาระส าคัญ

ส่งแบบฟอร์มเสนอเรื่องการจัดท า
ความร่วมมือถึง อธ. (ผ่าน รธว./

ผช.กช./หน.กว.)

น าเรื่องเข้า ทคบ.การศึกษา

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือที่
เกี่ยวข้องกับหลักสูตร

ส่งมติการประชุมให้ต้นเรื่อง

แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะของ
ทคบ.การศึกษา

ปรึกษากับต้นเรื่อง

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ตรวจสอบการแก้ไขร่างให้
เป็นไปตามข้อเสนอแนะ

ของ กว. และ/หรือ
มติทคบ.การศึกษา

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ติดต่อต้นเรื่องเพ่ือปรับแก้ไขร่าง

ส่งร่างบันทึกความร่วมมือให้ ภส.
ตรวจสอบทางภาษา

แก้ไขภาษาในบันทึกความร่วมมือ
และส่งคืน กช.

แก้ไขร่างตามข้อเสนอแนะ

ตรวจสอบเนื้อหา

ส่งข้อเสนอแนะให้ กช.

ส่งเอกสารให้ กบ. เพ่ือเสนอ ทคบ.



กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1-3 วัน เอกสำร (1) - (5)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

ผู้บริหำรสถำบัน
(รธว./อธ. ตำมล ำดับ)

1-3 วัน เอกสำร (1) - (5) อำจมีควำมคิดเห็นเพ่ิมเติมจำกผู้บริหำรก่อน
เข้ำท่ีประชุมต่อไป

กลุ่มงำนนโยบำยสถำบันและ
กำรประชุม (นป.)

เอกสำร (1) - (5)

ท่ีประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรสถำบัน (ทคบ.)

เอกสำร (1) - (5) ประชุมทุกวันพุธท่ี 4 ของเดือน

กลุ่มงำนนโยบำยสถำบันและ
กำรประชุม (นป.)

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

หำกมติท่ีประชุมสภำมีกำรแก้ไขร่ำงบันทึก
ควำมร่วมมือ

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

(1) บันทึกข้อควำมถึงหัวหน้ำส ำนักงำนสภำ
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

หำกมติท่ีประชุมสภำมีกำรแก้ไขร่ำงบันทึก
ควำมร่วมมือ

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

(1) บันทึกข้อควำมถึงหัวหน้ำส ำนักงำนสภำ
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

หำกมติท่ีประชุมสภำมีกำรแก้ไขร่ำงบันทึก
ควำมร่วมมือ

กลุ่มงำนนโยบำยสถำบันและ
กำรประชุม (นป.)

เอกสำร (1) - (5) และ
(6) มติท่ีประชุม ทคบ.

ส ำนักงำนสภำฯ เอกสำร (1) - (5) และ
(6) มติท่ีประชุม ทคบ.

ท่ีประชุมสภำสถำบัน เอกสำร (1) - (5) และ
(6) มติท่ีประชุม ทคบ.

ประชุมทุกวันพุธท่ี 3 ของเดือน

ส ำนักงำนสภำฯ

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ หำกคู่สัญญำไม่เห็นชอบ หรือขอแก้ไขเพ่ิมเติม
ในส่วนท่ีเป็นสำระส ำคัญ ต้องเข้ำท่ีประชุม 
ทคบ. และท่ีประชุมสภำฯ ตำมล ำดับ

 ข้ันตอนการลงนามในบันทึกความร่วมมือ
ต้นเร่ือง

(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)
1-3 วัน (1) OIA Form 1.2

(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ (ไฟล์ word) 
(3) หลักฐำนกำรเปล่ียนแปลงเน้ือหำจำกมติ
ท่ีประชุมสภำฯ (ถ้ำมี)
(4) ค ำส่ังมอบอ ำนำจท่ีผ่ำนกำรตรวจสอบ
จำก บค. แล้ว (ถ้ำมี)

กรณีท่ีผู้อ่ืนลงนำมในบันทึกควำมร่วมมือแทน
 อธ. โปรดด ำเนินกำรเพ่ิมเติม ดังน้ี
(1) ท ำค ำส่ังมอบอ ำนำจ พร้อมส่งร่ำงค ำส่ัง
มอบอ ำนำจผ่ำนอีเมลให้เจ้ำหน้ำท่ี บค. 
(2) เพ่ิมทำงเดินเอกสำรไปท่ี ผอ.บค. ต่อจำก 
ผช.กช.

กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

1 วัน

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ

น าเรื่องเข้า ทคบ. โดยประสานต้น
เรื่องเข้าชี้แจงในท่ีประชุม

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ

เวียนมติที่ประชุมให้ต้นเรื่องทราบ 
เพื่อด าเนินการตามมติที่ประชุม

แก้ไขร่างตามมติที่ประชุม ทคบ. 
(ถ้ามี) 

ส่งร่างฉบับแก้ไขให้หัวหน้า
ส านักงานสภา

(ผ่าน ผอ.กห./หน.กว.)

ตรวจสอบการแก้ไขร่างให้เป็นไป
ตามข้อเสนอแนะของ

มติ ทคบ. 

ตรวจสอบการแก้ไข (ถ้ามี) และส่ง
เรื่องต่อไปที่ประชุมสภาสถาบัน

น าเรื่องเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน

พิจารณาการจัดท าความร่วมมือ

เวียนมติที่ประชุมให้ต้นเรื่องทราบ

พิจารณามติจากที่ประชุมสภาฯ 
และด าเนินการตามที่ประชุม

แจ้งคู่สัญญาพิจารณา

ปรึกษานิติกร และส่งเรื่องให้ นป.
น าเข้าท่ีประชุม ทคบ. และที่

ประชุมสภาฯ ตามล าดับ

เสนอร่างให้อธิการบดีลงนาม/แจ้ง
ก าหนดการพิธีลงนาม/มอบ

อ านาจให้ลงนามแทน (ผ่าน รธว./

เสนอผู้บริหารพิจารณา

ตรวจสอบข้อมูลพร้อม
รายละเอียดเบ้ืองต้น 

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน

ติดต่อต้นเรื่อง

ตรวจสอบการ
เปลี่ยนแปลงเนื้อหาให้

เป็นไปตามความ
เห็นชอบจากที่ประชุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง



กลุ่มงำนวินัยและนิติกำร
(กว.)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1 วัน

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
(บค.)

กรณีบันทึกควำมร่วมมือท่ัวไป ท่ีมีกำรออก
ค ำส่ังมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนลงนำมในบันทึก
ควำมร่วมมือแทนอธิกำรบดี

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
(บค.)

รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร
(รธบ.)

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
(บค.)

ผู้บริหำรสถำบัน
(รธว./อธ. ตำมล ำดับ)

เอกสำร (1) - (5)

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน (1) OIA Form 1.2
(2) ร่ำงบันทึกควำมร่วมมือ
(3) ส ำเนำค ำส่ังมอบอ ำนำจ (ถ้ำมี)

ต้นเร่ือง
(คณะ/ส ำนัก/ศูนย์)

*ข้ึนอยู่กับวิธีกำรลง
นำม

หำกต้นเร่ืองด ำเนินกำรเองจะต้องน ำส่ง
บันทึกควำมร่วมมือฉบับจริงให้แก่ กช. 
ภำยหลังลงนำมเสร็จส้ิน เพ่ือจัดเก็บตำม
ข้ันตอนต่อไป

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1/2 วัน บันทึกข้อควำม กรอกข้อมูลผ่ำนแบบฟอร์มออนไลน์ กำร
เวียนแจ้งรำยไตรมำสเป็นกำรแจ้งเตือนเท่ำน้ัน
 หำกคณะจะกรอกเม่ือกิจกรรมเสร็จส้ินก็
สำมำรถท ำได้

กลุ่มงำนกิจกำรนำนำชำติ
(กช.)

1 วัน (1) บันทึกข้อควำม
(2) วำระเพ่ือทรำบ

รวบรวมเสนอทุกเดือนกันยำยนของแต่ละปี

กลุ่มงำนนโยบำยสถำบันและ
กำรประชุม (นป.)

ท่ีประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรสถำบัน (ทคบ.)

ส ำนักงำนสภำฯ

ท่ีประชุมสภำฯ

ระยะเวลาในการด าเนินการ ประมำณ 2-3 เดือน

พิจารณาลงนาม/เข้าร่วมพิธีลง
นาม/มอบอ านาจให้ลงนามแทน

(1) จัดส่งร่างให้คู่สัญญาลงนามผ่าน
ทางไปรษณีย์

(2) จัดส่งหนังสือเชิญ อธ. ลงนามใน
พิธี และเตรียมพิธีลงนาม

(3) ส่งร่างให้ผู้รับมอบอ านาจ

ส่งเอกสารคืนต้นเรื่อง

เก็บข้อมูลลง Database

รวบรวมบันทึกที่ลงนามแล้วเสนอ
เป็นวาระเพ่ือทราบในท่ีประชุม 

ทคบ.

น าเรื่องเข้าท่ีประชุม ทคบ.

ที่ประชุม ทคบ. เพื่อทราบ

น าเรื่องเข้าที่ประชุมสภาสถาบัน

ที่ประชุมสภาฯ เพื่อทราบ

ตรวจสอบการ
เปลี่ยนแปลงเนื้อหาให้

เป็นไปตามความ
เห็นชอบจากที่ประชุม

ติดต่อต้นเรื่อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบค าสั่งมอบ
อ านาจ เพื่อเสนอ 

รธบ.

ประสานงานต้นเรื่อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

พิจารณาค าสั่งมอบอ านาจ 
เพ่ือเสนอผู้บริหารต่อไป

ปรับแก้ร่างค าสั่งมอบอ านาจ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

จบ

ติดต่อต้นเรื่อง

ถูกต้อง

เวียนคณะ เพื่อรายงานการจัด
กิจกรรมกับต่างประเทศ 

(ทุกไตรมาส)



ความหมาย
        ด ำเนินกำร
        ถ้ำมีส่วนท่ีต้องด ำเนินกำรแก้ไข
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