
   
 

ชื่องาน : การจัดทำข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบันเทคโนโลยีจิตรลดา และหน่วยงาน/องค์กรต่างประเทศ  
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

 
       

1  หน่วยงานต้นเรื่องทั้งสองฝ่ายหรือฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด
แจ้งความประสงค์ที่จะจัดทำข้อตกลงร่วมกัน โดย
อาจมีการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา 
เพื่อให้ทราบขอบเขตและวัตถุประสงค์เบื้องต้น 
เพื่อยกร่างข้อตกลง 

5 วัน 
ทำการ 

หน. งานวิรัชกิจ 
นักวิเทศสัมพันธ ์
หน่วยงานต้นเรื่อง 

- หนังสือ/อีเมลจาก
หน่วยงานต้นเร่ือง 
หรือรายงานการ
ประชุมระหว่าง 2 
ฝ่าย 
(online/onsite) 

 

2  หน่วยงานต้นเรื่องที่เสนอขอจัดทำข้อตกลงความ
ร่วมมือจะเป็นผู้ยกร่าง และเสนอข้อตกลงให้อีก
ฝ่ายพิจารณา 

15 วัน 
ทำการ 

หน. งานวิรัชกิจ 
นักวิเทศสัมพันธ ์
หน่วยงานต้นเรื่อง 

- (ร่าง) ข้อตกลง
ความร่วมมือ 

 

3  งานวิรชักิจแปลเอกสาร (ร่าง) MOU/MOA เป็น
ภาษาไทย  

5 วัน 
ทำการ 

หน. งานวิรัชกิจ 
นักวิเทศสัมพันธ ์

นักบริหารงานทั่วไป 

- ต้นฉบับ (ร่าง) 
ข้อตกลงความร่วมมือ 
- (ร่าง) ข้อตกลง
ความร่วมมือ ฉบับ
แปล 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำบนัทึกข้อความเสนออธิการบดี  
ผ่านรองอธิการบดทีี่กำกับดูแลและหัวหน้าสว่น
งานที่เก่ียวข้อง เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบใน
หลักการของร่างข้อตกลงความร่วมมือ 

5 วัน 
ทำการ 

หน. งานวิรัชกิจ 
นักวิเทศสัมพันธ ์

- บันทึกข้อความขอ
ความเห็นชอบ 
- (ร่าง) ข้อตกลง
ความร่วมมือ ต้นฉบับ
และฉบับแปล 

 

ขอความเห็นชอบ 
ในหลักการ 

แปล (ร่าง) MOU/MOA 

A 

ยกร่างข้อตกลง  

เจรจาหารือความร่วมมือ 

เริ่มต้น 



   
 

ลำดับ ขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ 

 
5  5.1 หาก ไม่เห็นชอบ ให้ดำเนินการยกร่างใหม่ 

แล้วเสนอผู้ประสานงานทัง้ 2 ฝา่ย เพื่อพิจารณา
เห็นชอบในหลักการ 
5.2 หาก เห็นชอบ งานวิรัชกิจตรวจสอบภาษา 
และส่งต่อไปยังงานบริหารทรัพยากรมนุษย์และ
นิติการ  เพื่อตรวจสอบรูปแบบและข้อกฎหมาย 
แล้วเสนอผู้รับผดิชอบทัง้ 2 ฝ่ายเพื่อพิจารณา 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 

5 วัน 
ทำการ 

 

หน. งานวิรัชกิจ 
นักวิเทศสัมพันธ ์

- บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ 
- (ร่าง) ข้อตกลง
ความร่วมมือ  

 

6  6.1 จัดทำบันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณาไป
ยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6.2 จัดทำหนังสือหรือส่งอีเมลแจ้งผลการ
พิจารณาและประสานงานจัดพธิีลงนามไปยัง
หน่วยงาน/สถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
6.3 จัดพิธีลงนามข้อตกลงความร่วมมือ  
(รายละเอียดแสดงในขั้นตอนการดำเนินงานพิธลีง
นามข้อตกลงความร่วมมือ) 

5 วัน 
ทำการ 

ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
นักวิเทศสัมพันธ ์

- บันทึกข้อความแจ้ง
ผลการพิจารณา 
- (ร่าง) ข้อตกลง
ความร่วมมือ 

 

7  หลังเสร็จสิ้นพิธลีงนามข้อตกลงความร่วมมือ งาน
วิรัชกิจจัดส่งฉบบัจริงไปยังงานบริหารทั่วไปและ
สื่อสารองค์กร เพื่อจัดเก็บใส่แฟ้มข้อมูล และแจ้ง
ไปยังหนว่ยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี ้
- บันทึกลงฐานข้อมูลความร่วมมือทางวิชาการ
ของงานวิรัชกิจ เพื่อเข้าระบบเตอืนการสิ้นสุดอายุ
ของ MOU  
- เก็บข้อมูลกิจกรรมที่ได้ดำเนินความร่วมมือและ
รายงานผลต่อ กบส. เพื่อทราบต่อไป 

1 วัน 
ทำการ 

นักวิเทศสัมพันธ ์
นักบริหารงานทั่วไป 

-  

A 

สิ้นสุด 

จัดพิธีลงนาม 

ยกร่างใหม่ 

บันทึกลงฐานข้อมูล  
และรายงาน กบส. เพื่อทราบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ตรวจสอบรูปแบบ 
ภาษา 

ข้อกฎหมาย 

นัดหมายจัดพิธลีงนาม 

กลับไป
ขั้นตอนที่ 4 

ไม่เห็นชอบ 

กลับไปขั้นตอนที่ 5 

 

เห็นชอบ 


