


หน้า 1 

ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลง (MOA) หรือสัญญา (Contract) กับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(FLOW CHART) 

ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน/รายละเอียด 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 
(วันทำการ) 

 
 

 
 

 
 
 
 

ส่วนงาน 

 
 

 

➢ ทำหนังสือนำ เรียน “อธกิารบดี” ขออนุมัติจัดทำ MOA หรือ
สัญญา โดยให้สรุปหลักการ/เหตุผล/ความจำเป็น และข้อสัญญาที่
สำคัญในหน้าหนังสือนำด้วย   
➢ แนบ (ร่าง) MOA หรือสัญญา ฉบับภาษาต่างประเทศ  
พร้อมทั้งคู่ฉบับภาษาไทย  
➢ แนบเอกสารเพื่อประกอบการพจิารณาที่แสดงถึงเหตุผล    
ความจำเป็นในการทำความร่วมมือ 
➢ กรณีลงนามกับหน่วยงานเอกชน ให้แนบสำเนาทะเบียน
หุ้นส่วนบริษัทมาดว้ย 
➢ กรณีที่เป็นการทำ MOA หรอื สัญญาตอ่เนื่องจากบันทึก 
ความเข้าใจ (MOU) หรือ บันทึกขอ้ตกลง (MOA) ฉบบัเดิม  
ให้แนบเอกสารฉบับเดิมมาด้วย 

 
 
 

เสนอล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 
สัปดาห์ก่อน

กำหนดลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่าย
กฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

➢ ตรวจสอบรูปแบบเอกสารว่าควรจัดทำในรูปแบบ MOU,  
MOA หรือสัญญา  
➢ ตรวจสอบประเด็นข้อกฎหมาย และประเด็นความเส่ียงที่
เกี่ยวขอ้ง และให้ขอ้เสนอแนะการแก้ไขเอกสารต่อส่วนงาน 
➢ ส่งเอกสารต้นเรื่องพร้อมความเห็นของฝ่ายกฎหมายกลับไปยัง
ส่วนงานต้นเร่ือง 

2 วัน 

ส่วนงาน 

 
 
 
 

 
 

➢ พิจารณาแก้ไขเอกสารตามขอ้เสนอแนะของฝ่ายกฎหมาย  
โดยให้แก้ไขทั้งในฉบับภาษาไทยและภาษาต่างประเทศให้ตรงกัน  
➢ หากดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้แนบเอกสารทีแ่ก้ไข
แล้ว กรณีไม่ได้แก้ไขตามให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นประกอบดว้ย  
➢ ส่งเร่ืองไปยังศูนย์ภาษา เพื่อตรวจสอบการใช้ภาษา  

2 วัน 

วิทยาลัย
นานาชาติ 

 

 
 

 
 

➢ ตรวจสอบการใช้ภาษา  
โดยพิจารณาการใช้ถ้อยคำภาษาในเอกสารทั้งฉบับภาษาไทยและ
ภาษาตา่งประเทศว่ามีใจความสำคัญถูกต้องตรงกันหรือไม่   
➢ หากไม่มีข้อแก้ไขแล้ว ให้เสนอเอกสารฉบับสมบูรณ ์
ทั้งภาษาไทยและภาษาตา่งประเทศต่ออธิการบด ีเพื่อพิจารณา
อนุมัติจัดทำ หรือขอความอนุเคราะห์ลงนามใน MOA  
หรือสัญญา ตามขั้นตอนภายในของศูนย์ภาษาฯ ต่อไป  
กรณีดังต่อไปนี้ ให้เสนอผ่านฝ่ายกฎหมายอีกครั้งหนึ่ง  

1. ส่วนงานไม่ไดด้ำเนินการปรับแก้ไขเอกสารตามข้อเสนอแนะ
ของฝ่ายกฎหมาย  

2. ส่วนงานขอมอบอำนาจให้ผู้อื่นลงนามแทนอธิการบดี  

2 วัน 

อธิการบดี 

 ➢ พิจารณาอนุมัติในหลักการจัดทำ MOA หรือสัญญา  
หรือพิจารณาลงนามในเอกสาร (แลว้แตก่รณี) 
➢ เมื่ออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ หรือลงนามเรียบร้อยแล้ว 
หน่วยงานที่เสนอเรื่องจะจัดส่งเอกสารกลับส่วนงานต้นเรื่อง 
 
 

3 วัน 

 

เสนอขออนุมัติจดัทำ MOA  
หรือสัญญา 

กับหน่วยงานต่างประเทศ  
ต่ออธิการบด ี

โดยผ่านฝ่ายกฎหมาย 

ตรวจสอบรูปแบบ  
ความไดเ้ปรียบเสยีเปรยีบ  

และข้อกฎหมาย  
แล้วส่งกลับส่วนงาน 

สำ
นัก

งา
นม

หา
วิท

ยา
ลัย

 

พิจารณาแกไ้ขเอกสารตาม
ข้อเสนอแนะของฝ่าย

กฎหมาย 

 

ตรวจสอบการใช้ภาษาและ
เสนอขออนุมัต/ิลงนาม  

MOA หรือสญัญาต่ออธิการบด ี

 

พิจารณาอนุมัต ิ
หรืออนุมัติพร้อมกบัลงนาม 



หน้า 2 
 

 

 

   

 

 

 

 

จัดทำโดย : ฝ่ายกฎหมาย 

 

 

หมายเหตุ :  
1. ขั้นตอนปฏิบัติงานน้ีใช้สำหรับการเสนอขอทำความร่วมมือท่ีมีผลผูกพันทางกฎหมายและไม่ใช่เชิงวิชาการ       

การเสนอขอจดัทำความร่วมมือเชิงวิชาการให้ดำเนินการตามขั้นตอนปกติที่กองวิเทศสัมพันธ์กำหนด  
2. MOA หรือสญัญาเป็นเอกสารทีม่ีผลผูกพันทางกฎหมาย หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมีความจำเป็นจะต้องพิจารณา

ตรวจสอบโดยละเอียด ดังนั้นหน่วยงานที่เสนอเรื่องควรเผื่อระยะเวลาในการดำเนินการอยา่งน้อย 1 สัปดาห ์
3. ให้ส่วนงาน ระบุผูล้งนาม ตำแหน่ง คู่สัญญา และผู้มีอำนาจในการลงนาม ให้ชัดเจน 
4. กรณีจะขอให้อธิการบดีมอบอำนาจให้คณบดี หรือผู้แทน ให้ระบุในหนังสือนำ พร้อมแนบหนังสือมอบอำนาจเป็น

ภาษาไทยตามรปูแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  
5. MOA หรือสญัญาทีล่งนามทุกฝา่ยเรียบร้อยแล้ว ใหห้น่วยงานต้นเรื่องจัดเก็บรักษาไวท้ีห่น่วยงาน   

 


