
 

 

 



ผังขั้นตอนการติดตามและด าเนินการเกี่ยวกับข้อตกลงความร่วมมอืทางวิชาการ 
ใกล้สิ้นสดุระยะเวลาตามข้อตกลง 

ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน 

   
 

   
1. ศูนย์กิจการนานาชาติ ส ารวจข้อตกลงที่จะหมดอายุในแตะ

ละปีจากฐานข้อมูล 
 
 
 

 

  

2. ศกน. แจ้งหน่วยงานเจ้าภาพหลักถึงก าหนดเวลาข้อตกลง
ความร่วมมือ 

3. หน่วยงานเจ้าภาพหลักแจ้งความประสงค์ตามแบบส ารวจ  
 
4. ศกน. พิจารณา 
 

5. หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หรือ ศกน. (ตามที่แจ้งในแบบ
ส ารวจ) ด าเนินการประสานหน่วยงานคู่ความร่วมมือเพ่ือ
แสดงความประสงค์ในการต่อ/ขยายระยะเวลา 

6. หากเนื้อหาสาระข้อตกลงมีการเปลี่ยนแปลงหน่วยงาน
เจ้าภาพหลักด าเนินการตามการจัดท าตามแนวทางการท า
ข้อตกลงกับต่างประเทศ  

7. หากไม่มีการเปลี่ยนแปล ศกน. น าเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม 

8. ส่งข้อตกลงให้หน่วยงานคู่ความร่วมมือลงนาม 
    หรือมีพิธีลงนามความร่วมมือ 
9. เมื่อลงนามครบทั้งสองฝ่าย ต้นฉบับส่งงานสารบรรณและ

นิติการ ส าเนาแจ้งหน่วยงานเจ้าภาพ และศูนย์กิจการ
นานาชาติ 

10. น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

  
 

 
 

  

  
  

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 
 สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ศกน. ส ารวจข้อตกลงที่จะหมดอายุจากฐานข้อมูล 

เปลี่ยนแปลงเนื้อหาสาระในข้อตกลง แจ้งหน่วยงาน
เจ้าภาพด าเนินตามขั้นตอนการจัดท าจัดท า MoU 

แจ้งหน่วยงานเจ้าภาพหลัก 

หน่วยงานเจ้าภาพแจ้งความประสงค์ตามแบบส ารวจ 

ศกน. พิจารณา 

ประสานหน่วยงานต่างประเทศ 

น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ MoU และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

เนื้อหาเดิม น าเสนออธิการบดีลงนาม 

เมื่อลงนามท้ังสองฝ่ายแล้ว ต้นฉบับส่งเก็บงานสารบรรณ

และนิติการ ส าเนาแจ้งหน่วยงานเจ้าภาพหลัก 

ส่งต้นฉบับให้หน่วยงานคู่ความร่วมมือลงนานาม 
หรือมีพิธีลงนามความร่วมมือ 

 

 



ขั้นตอนการติดตามและด าเนินการเกี่ยวกับข้อตกลงความร่วมมอืทางวิชาการ 
ใกล้สิ้นสดุระยะเวลาตามข้อตกลง 

 
1. ส ารวจข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการที่จะสิ้นสุดระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ในข้อตกลก 
 ศูนย์กิจการนานาชาติ ด าเนินการส ารวจข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการท่ีจะสิ้นสุดระยะเวลาตามที่
ก าหนดไว้ในข้อตกลง ประจ าปีในฐานข้อมูลข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ 
 
2. แจ้งก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดแก่หน่วยงานเจ้าภาพหลัก 
 ศูนย์กิจการนานาชาติ ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงานเจ้าภาพหลักที่การลงนามความร่วมมือทาง
วิชาการกับหน่วยงานต่างประเทศ เพ่ือแจ้งก าหนดระยะเวลาสิ้นสุดข้อตกลง (เอกสารประกอบแสดงไว้ใน
ภาคผนวก) และตอบแบบแสดงความประสงค์ในการขยายก าหนดระยะเวลาหรือท าข้อตกลงความร่วมมือทาง
วิชาการฉบับใหม ่(เอกสารประกอบแสดงไว้ในภาคผนวก) 
 
3. การพิจารณาการขยายระยะเวลาหรือท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการฉบับใหม่ 
 เมื่อศูนย์กิจการนานาชาติ ได้รับแบบแสดงความประสงค์ในการขยายระยะเวลาหรือการท าข้อตกลงฉบับ
ใหม่ จะด าเนินการพิจารณาถึงเนื้อหาของข้อตกลง และประสานไปยังหน่วยงานคู่ความร่วมมือเพ่ือหารือเกี่ยวกับ
การขยายระยะเวลาหรือจัดท าข้อตกลงฉบับใหม่ อนึ่ง ในการประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศจะขึ้นอยู่ความ
ประสงค์ของหน่วยงานเจ้าภาพหลักว่าประสงค์จะให้ศูนย์กิจการนานาชาติด าเนินการ หรือ หน่วยงานเจ้าภาพหลัก
ประสงค์จะด าเนินการเองตามที่ได้แจ้งไว้ในแบบแสดงความประสงค์ในการขยายก าหนดระยะเวลาหรือการท า
ข้อตกลงฉบับใหม่ 

3.1 หากข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ มีการเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญของข้อตกลง หน่วยงาน
เจ้าภาพหลักต้องด าเนินการตามแนวทางการท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ (เอกสารประกอบแสดงไว้ในภาคผนวก) 

3.2 หากข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ ไม่มีการเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญของข้อตกลง ศูนย์กิจการ
นานาชาติจะน าเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม แล้วน าเสนอสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย
เพ่ือทราบต่อไป  

 
4. การลงนามความร่วมมือทางวิชาการ 
  วิธีการลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ สามารถท าได้สองกรณีคือ  



4.1 การเดินทางไปลงนามด้วยตนเอง แบบเป็นทางการ เมื่อลงนามครบทั้งสองฝ่าย แต่ละฝ่ายจะได้
ข้อตกลงความร่วมมือฝ่ายละ 1 ฉบับ 

4.2 การส่งเอกสารทางไปรษณีย์ เมื่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีลงนามในข้อตกลง
ความร่วมมือทางวิชาการเรียบร้อยแล้ว ศูนย์กิจการนานาชาติจะน าข้อตกลงดังกล่าวส่งไปยัง
หน่วยงานคู่ความร่วมมือเพ่ือลงนาม และขอให้ส่งกลับมายังมหาวิทยาลัยจ านวน 1 ฉบับ เพื่อให้
ส่วนงานสารบรรณและนิติการเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ศูนย์กิจการนานาชาติ และหน่วยงาน
เจ้าภาพหลัก ใช้ส าเนาข้อตกลงความร่วมมือในการน าไปใช้ประโยชน์และน าเข้าระบบสารสนเทศ
ด้านข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการต่อ 

 


