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1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพื่อใหงานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ มีคูมือการตรวจสอบรางบันทึกขอตกลง     

ความรวมมือกับหนวยงานเอกชนเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตลอดจนกระบวนการตาง ๆ เพ่ือใชเปนแนวทางและแนวปฏิบัติในการตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความ

รวมมือกับหนวยงานเอกชนใหมีมาตรฐานเดียวกัน และมุงสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองคกรอยางมี

ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายและยกระดับการบรกิารใหมีคุณภาพมากยิ่งข้ึน  

 1.2 เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานใหกับนิติกรผูเขามาปฏิบัติงานใหม ใหสามารถตรวจสอบราง

บันทึกขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานเอกชนไดอยางมืออาชีพ และเปนเอกสารประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ    

ใหสามารถเขาใจกระบวนการในการตรวจสอบบันทึกขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานเอกชน และ       

ใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานนี้เพ่ือขอการรับบริการไดตรงกับความตองการ 

  

2. ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการกระบวนการตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ

ระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานเอกชน  

 

3. คําจํากัดความ  

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

หนวยงาน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดแก 

หนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา 

สถาบัน ศูนย สวนงานหรือหนวยงานอ่ืนที่เรียกชื่อ

อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาและหนวยวิสาหกิจ  

หนวยงานเอกชน หมายถึง หนวยงานเอกชนที่ตกลงทําบันทึกขอตกลงความ

รวมมือกับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

งานธุรการ หมายถึง งานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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งานไปรษณีย หมายถึง งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

งานนิติการ หมายถึง งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หัวหนาสวน หมายถึง หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หัวหนางาน หมายถึง หัวหนางานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ 

สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานนิติการ สวนสารบรรณ

และนิติการ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

นิติกร หมายถึง นิติกร งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ผูดําเนินการตรวจสอบบันทึกขอตกลงความรวมมือ 

พนักงานบริการ หมายถึง พนักงานบริการ งานไปรษณีย สวนสารบรรณและ

นิติการ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

สรุนารี 

เจาหนาที่ผูประสาน หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยงานตนเรื่องซึ่งเปนผูประสานงาน

ในการตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ  

รางบันทึกขอตกลงความรวมมือ หมายถึง รางบันทึกขอตกลงความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานเอกชน  

บันทึกขอตกลงความรวมมือ หมายถึง รางบันทึกขอตกลงความรวมมือระหวางมหาวิทยาลัย 

ฉบับเสนอแกไข  เทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานเอกชนที่งานนิติการ

สวนสารบรรณและนิติการเสนอแกไข 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  

1. หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ ทําหนาท่ีมอบหมายใหงานนิติการตรวจสอบรางบันทึก

ขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานเอกชน และใหความเห็นชอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือฉบับ

เสนอแกไขโดยงานนิติการ และลงนามในบันทึกขอความเพื่อสงเอกสารตนเร่ืองกลับหนวยงาน 
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2. หัวหนางานนิติการ ทําหนาที่พิจารณามอบหมายงานใหนิติกรเพ่ือตรวจสอบรางบันทึก

ขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานเอกชน และพิจารณาใหความเห็นชอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ

กับหนวยงานเอกชนฉบับเสนอแกไข และลงนามในบันทึกขอความเพ่ือสงเอกสารตนเร่ืองกลับหนวยงาน 

3. นิติกร ทําหนาที่ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ ขอขอมูล

เพิ่มเติมจากหนวยงาน ประสานงานกับเจาหนาที่ผูประสานของหนวยงาน แกไขรางบันทึกขอตกลงให

ถูกตองตรงตามขอมูลของหนวยงานเอกชน จัดรูปแบบรางบันทึกขอตกลง ทําบันทึกขอความสงเอกสาร  

ตนเร่ืองกลับหนวยงาน สแกนตนเร่ืองท้ังหมดเพ่ือใหเจาหนาที่บริหารงานท่ัวไปจัดเก็บในระบบ B-office 

และจัดเก็บสําเนาเอกสารตนเร่ืองเขาแฟมงาน และจัดสงเรื่องกลับหนวยงานตามระบบของงานไปรษณีย 

สวนสารบรรณและนิติการ  

5.  เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป ทําหนาที่ รับเอกสารตนเร่ืองของหนวยงานจากงานธุรการ           

สวนสารบรรณและนิติการ เสนอเอกสารตนเร่ืองใหหัวหนางานนิติการพิจารณามอบหมายงานใหแกนิติกร 

และทําหนาที่จัดเก็บไฟลสแกนตนเรื่องเขาระบบ B-office  

6. พนักงานบริการ ทําหนาที่จัดสงเอกสารตนเรื่องกลับหนวยงาน ตามระบบของงานไปรษณีย 

สวนสารบรรณและนิติการ  

7. หนวยงาน ทําหนาท่ีจัดทําบันทึกขอความจากหนวยงานถึงหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 

เพื่อขอความอนุเคราะหใหสวนสารบรรณและนิติการตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ        

พรอมแนบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ แนบหนังสือรับรองนิติบุคคลของหนวยงานเอกชนกรณี

หนวยงานเอกชนเปนนิติบุคคล และแนบเอกสารอื่นอันแสดงการมีอํานาจลงนามผูกพันหนวยงานเอกชน

ของผูแทนหนวยงานเอกชน และเอกสารที่เก่ียวของอ่ืน พรอมทั้งแจงชื่อผูประสานของหนวยงานและ

ขอมูลการติดตอของเจาหนาที่ผูประสานงาน 

8. เจาหนาท่ีผูประสาน ทําหนาที่เปนตัวแทนของหนวยงานในการประสานงานกับนิติกรผูตรวจสอบ

รางบันทึกขอตกลงความรวมมือในการจัดสงเอกสาร จัดสงขอมูลตามที่นิติกรแจงเพ่ือประกอบการตรวจสอบ

และเสนอแกไขรางบันทึกขอตกลงความรวมมือใหเสร็จสมบูรณ 

9. หนวยงานเอกชน ทําหนาที่จัดเตรียมหนังสือรับรองนิติบุคคลของหนวยงาน จัดเตรียมหนังสือ

หรอืเอกสารแสดงการมีอํานาจลงนามผูกพันของผูแทนหนวยงานเอกชนในรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลาํดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

 ผูรับ 

ผดิชอบ 

ระยะ 

เวลา 

เอกสาร 

ท่ีเก่ียวของ 

1 
 

 

1. รับเอกสารตนเร่ือง

ของหนวยงานจากงาน

ธุรการ สวนสารบรรณ

และนิติการ 

2. ลงรับเอกสาร 

ตนเร่ืองในระบบ  

B-office  

3. เสนอตนเร่ืองตอ

หัวหนางานนิติการ  

4. หัวหนางานนิติการ

พิจารณามอบหมาย 

งานใหแกนิติกร 

ลงรับเอกสาร 

ตนเร่ืองใน

ระบบ 

B-office 

เรียบรอย 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

10 

นาที 

เอกสารตน

เร่ือง 

และเอกสาร

แนบจาก

หนวยงาน 

2 

 

ตรวจเอกสารตนเร่ือง 

ไดแก  

1. บันทึกขอความ 

จากหนวยงาน 

2. รางบันทึกขอตกลง

ความรวมมือ  

3. สําเนาหนังสือ

รับรองนิติบคุคล 

ของหนวยงานเอกชน 

4. สําเนาเอกสารอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

เอกสารตน

เร่ืองครบถวน 

  

นิติกร 30 

นาที 

เอกสารตน

เร่ือง 

และเอกสาร

แนบจาก

หนวยงาน 

3  

 

ไมครบถวนถูกตอง 

 

 

 

                               ครบถวนถูกตอง 

 

ตรวจสอบรางบันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

ดงันี้  

1. ชื่อหนวยงานและ 

โลโกของหนวยงาน 

2. วัน เดือน ป และ

สถานที่จัดทําบันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

3. วัตถุประสงคของ

ความรวมมือฯ 

4. ขอบเขตความ

รวมมือ 

รางบันทึก

ขอตกลงความ

รวมมือถูกตอง

ตามรูปแบบ

และเอกสาร

แนบครบถวน

ถูกตอง 

นิติกร  2 - รางบันทึก

ขอตกลงฯ--

- หนังสือ

รับรองนิติ

บุคคลของ

หนวยงาน

เอกชน 

- หนังสือ

มอบอํานาจ

หนวยงาน

เอกชน 

การรับเอกสาร 

การตรวจสอบเอกสารตนเร่ือง 

การตรวจสอบ
เนื้อหาราง

บันทึกขอตกลง 

ขอขอมูลและ

เอกสารเพ่ิมเติม 

1 
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5. ระยะเวลาความ

รวมมือ 

6. การแกไขบันทึก

ขอตกลงความรวมมือ 

7. กรรมสิทธ์ิใน

ทรัพยสิน 

8. ทรัพยสินทาง

ปญญา 

9. งบประมาณและ

คาใชจาย 

10. การลงนามทาย

บันทึกขอตกลง 

11. การตรวจสอบ

ขอมูลหนวยงาน

เอกชน  

4 

 

- ทําบันทกึขอความ

เสนอขอความเห็นชอบ

รางบันทึกขอตกลงจาก

หัวหนางานนิติการและ

หัวหนาสวนสารบรรณ

และนิติการ 

รางบันทึก

ขอตกลงฯ 

ไดรับความ

เห็นชอบจาก

ผูบังคับบัญชา 

นิติกร 1 วัน - รางบันทึก

ขอตกลงฯ 

5 

 

- จัดทําสําเนาเอกสาร

ตนเร่ืองและสแกน

เอกสาร 

ตนเร่ือง 

- นําตนเร่ืองใสซอง 

เขียนสลิปมอบใหงาน

ไปรษณีย เพ่ือสงกลับ

หนวยงานตนเร่ือง  

- เขียนเลขท่ีสลิปใน

สําเนาตนเร่ืองเพื่อเปน

หลักฐานในการจัดสง

กลับหนวยงาน 

- จัดทําสําเนา

เอกสารและ 

สแกนเอกสาร 

ตนเร่ือง

ครบถวน 

-จดัสงเอกสาร

ตนเร่ืองให 

งานไปรษณยี

เรียบรอย 

 

นิติกร 30 

นาที 

- เอกสาร

ตนเร่ืองและ

เอกสารแนบ 

- รางบันทึก

ขอตกลง

ฉบับเสนอ

แกไข 

6 
 -เก็บสําเนาเอกสาร 

ตนเร่ืองในแฟม 

การตรวจสอบ 

นิติกรรมสัญญา 

-จัดเก็บไฟลสแกนใน

ระบบ B-office 

 

-จัดเก็บสําเนา

ตนเร่ืองและ

ไฟลสแกน

เอกสารตน

เร่ืองเรียบรอย 

นิติกร 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

15 

นาที 

-สําเนา

เอกสาร 

ตนเร่ืองและ

สําเนาราง

บันทึก

ขอตกลงฯ  

การขอความเห็นชอบจาก
ผูบังคับบัญชา 

การจัดสงตนเร่ืองกลับ
หนวยงาน 

การจัดเก็บสําเนาตน

เร่ืองและไฟลงาน 

1 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ 
ระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานเอกชน 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL__04_06 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  ……………………….. 2561 หนาที่ : 8 จาก 15 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. การรับเอกสาร 

 

- เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไปของงานนิติการ รับเอกสารตนเร่ือง     

ของหนวยงาน จากงานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ เพ่ือลงรับ

ในระบบ B-office และเสนอตอหัวหนางานนิติการ 

- หัวหนางานนิติการพิจารณามอบหมายให นิติกรดําเนินการ

ตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ  

- เมื่อหัวหนางานนิติการเกษียนเอกสารตนเรื่องของหนวยงาน

มอบหมายนิติกรเรียบรอยแลวเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปจะนําไป

บันทึกขอมูลลงในระบบ B-office วานิติกรคนใดเปนผูรับผิดชอบ 

และสงเอกสารตนเร่ืองพรอมเอกสารแนบที่เก่ียวของใหแกนิติกร

ผูรับผิดชอบเพ่ือดําเนินการตอไป 

2. การตรวจสอบเอกสารตนเร่ือง 

 

- เมื่อนิติกรผูที่ไดรับมอบหมายไดรับเอกสารตนเรื่องของหนวยงาน

จากเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปแลวตองตรวจสอบเอกสารตนเรื่อง    

วามีเอกสารครบถวนหรือไม ไดแก  

1) บันทึกขอความจากหนวยงานตนเรื่องถึงหัวหนาสวนสาร

บรรณและนิติการ เพ่ือขอความอนุเคราะหใหตรวจสอบรางบันทึก

ขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานเอกชน  

2) รางบันทึกขอตกลงความรวมมือกับหนวยงานเอกชน 

3) หนังสือรบัรองนิติบุคคลของสํานักงานธุรกิจการคา 

4) เอกสารอ่ืนที่เก่ียวของ (ถามี) 

3. การตรวจสอบรางบันทึก  

ขอตกลงความรวมมือ 

- นิติกรตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ โดยพิจารณา    

รายละเอียดเนื้อหาของรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ ดังตอไปนี้   

1) ชื่อหนวยงานและโลโกของหนวยงานทุกฝาย หากรางบันทึก

ขอตกลงยังมิไดใสโลโกของหนวยงานเอกชนหรือของมหาวิทยาลัย

ใหประสานขอไฟลภาพโลโกจากหนวยงานตนเร่ืองเพื่อเพ่ิมในราง

บันทึกขอตกลงความรวมมือฉบับเสนอแกไขใหครบถวน 

2) รางบันทึกขอตกลความรวมมือตองระบุวัน เดือน ป และ

สถานที่ในการจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือดวยเพ่ือใหทราบวา

บันทึกขอตกลงความรวมมมือจัดทําขึ้นเมื่อใด  
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3) วัตถุประสงคของความรวมมือใหเปนไปตามท่ีรางบันทึก

ขอตกลงกําหนด   

4) ขอบเขตความรวมมือ ใหพิจารณาถึงความเสมอภาคของ    

ทุกหนวยงานเปนหลัก 

5) ระยะเวลาความรวมมือ หากรางบันทึกขอตกลงฯ มิไดกําหนดไว

ควรกําหนดใหมีระยะเวลาเร่ิมตนและระยะเวลาสิ้นสุดใหชัดเจน

เพ่ือใหสามารถพิจารณาทบทวนความรวมมือระหวางหนวยงานได

เชน 3 ป หรอื 5 ป เปนตน  

6) การแกไขบันทึกขอตกลง รางบันทึกขอตกลงความรวมมือ      

ควรกําหนดใหสามารถตกลงรวมกันในการแกไขบันทึกขอตกลง

ความรวมมือไดเพ่ือใหความรวมมือสอดคลองกับเจตนารมณในการ

ทําบันทึกขอตกลงของทุกฝายอยางแทจรงิ  

7) กรรมสิทธ์ิในทรัพยสินในการดําเนินการตามบันทึกขอตกลง

ความรวมมือใหกรรมสิทธ์ิในทรัพยสินเปนของฝายที่เปนเจาของ

กรรมสิทธ์ิเดิมของทรัพยสินนั้น และหากฝายใดจัดหามาดวย

งบประมาณของตนก็ใหตกเปนกรรมสิทธ์ิของฝายนั้นดวยเชนกัน 

สวนกรณีอื่นใหตกลงกันเปนรายกรณีไป 

8) ทรัพยสินทางปญญาซึ่งเกิดจากความรวมมือตามบันทึก

ขอตกลงควรใหเปนสิทธิรวมกันของทุกฝาย เวนแตจะมีขอตกลง 

เปนอยางอื่น  

9) งบประมาณและคาใชจาย รางบันทึกขอตกลงความรวมมือ

ควรระบุใหชัดเจนวาแตละฝายตองรับผิดชอบคาใชจายและ

งบประมาณเพียงใด กรณีที่มีโครงการยอยภายใตบันทึกขอตกลง

ความรวมมือใหกําหนดงบประมาณและคาใชจายเปนรายโครงการ 

10) การลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือหนาสุดทาย     

นิติกรตองจัดใหมีชองสําหรับลงลายมือผูแทนมหาวิทยาลัยและ

ผูแทนของหนวยงานเอกชน และชองสําหรับประทับตราสําคัญของ

แตละหนวยงาน และจัดใหมีชองสําหรับใหพยานลงนามอยางนอย    

ฝายละ 1 คน 
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11) ใหนิติกรตรวจสอบขอมูลของหนวยงานเอกชนตามหนังสือ

รับรองของสํานักงานธุรกิจการคา ดังนี้  

11.1) ตรวจสอบสถานะทางกฎหมายวาเปนนิติบุคคลประเภทใด  

11.2) ตรวจสอบชื่อผูมี อํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลจาก

หนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคากอนเสมอวาบุคคลผูมีชื่อ           

เปนผูแทนหนวยงานเอกชนในรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ       

มีอํานาจลงนามผูกพันหนวยงานเอกชนหรือไม ซึ่งสามารถแยก

พิจารณาดําเนินการไดเปน 2 แนวทาง ดังนี้  

(1) กรณีชื่อผูแทนหนวยงานเอกชนในรางบันทึกขอตกลง

ความรวมมือไมตรงกับหนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคา     

ใหประสานดําเนินการตามแตกรณี ดังนี้  

(1.1) กรณีมีหนังสือมอบอํานาจของหนวยงานเอกชน 

แนบมาดวย ใหตรวจสอบวาหนังสือมอบอํานาจดังกลาวถูกตอง    

ตามรูปแบบหรือไม ดังนี้ ผูลงนามมอบอํานาจเปนผูมีอํานาจลงนาม

ผูกพันหนวยงานเอกชนหรือไม ใหพิจารณาตามหนังสือรับรองของ

สํานักงานธุรกิจการคา และตรวจสอบขอบเขตของการรับมอบอํานาจ

วาครอบคลุมการลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือหรือไม     

หากไมครอบคลุมใหประสานกับหนวยงานตนเร่ืองเพ่ือจัดทําหนังสือ

มอบอํานาจฉบับใหมเพ่ือใหผูแทนหนวยงานเอกชนดังกลาวมีอํานาจ

ลงนามผูกพันหนวยงานเอกชนโดยชอบดวยกฎหมาย  

(1.2) กรณีไม มีหนังสือมอบอํานาจแนบมาดวย        

ใหประสาน กับหนวยงานตนเรื่องเพ่ือขอหนังสือมอบอํานาจจาก

หนวยงานเอกชน ทั้งนี้ควรแจงหนวยงานตนเรื่องดวยวาหนังสือ  

มอบอํานาจควรระบุอํานาจของผูแทนหนวยงานเอกชนไวโดยชัดแจง

ใหเปนผูมีอํานาจลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือรวมกับ

มหาวิทยาลัย 

(2) กรณีหนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคาระบุให

บุคคลผูมีชื่อตั้งแต 2 คนลงนามผูกพันหนวยงานเอกชนรวมกัน และ

ประทับตราสําคัญของหนวยงานเอกชน กรณีเชนนี้หากรางบันทึก

ขอตกลงฯ มีชื่อผูแทนหนวยงานเอกชนในรางบันทึกขอตกลง        
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ความรวมมือเพียงบางคนไมครบตามจํานวนที่หนังสือรับรองของ

สํานักงานธุรกิจการคากําหนดในกรณีเชนน้ีใหนิติกรประสานกับ

หนวยงานตนเร่ืองเพื่อพิจารณาดําเนินการตามอยางหนึ่งอยางใด ดังนี้ 

(2.1) ประสานขอหนังสือมอบอํานาจหรือเอกสาร

แสดงการมีอํานาจลงนามผูกพันหนวยงานเอกชนของผูแทนผูมีชื่อ

ปรากฏในรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ หากไมมีหนังสือมอบอํานาจ 

แตหนวยงานเอกชนยืนยันใหบุคคลผูมีชื่อในรางบันทึกขอตกลง    

ความรวมมือเปนผูลงนามเพียงคนเดียวใหประสานกับหนวยงานตนเร่ือง

เพื่อจัดทําหนังสือมอบอํานาจใหผูแทนหนวยงานเอกชนดังกลาวเปน

ผูมอีํานาจลงนามในบันทกึขอตกลงความรวมมือกับมหาวิทยาลัย  

(2.2) ประสานกับหนวยงานตนเร่ืองโดยใหสอบถามวา

สามารถเพิ่มชื่อบุคคลผูมีชื่อลงนามผูกพันหนวยงานเอกชนตาม

หนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคาในรางบันทึกขอตกลง   

ความรวมมือใหครบตามที่หนังสือรับรองฯ ระบุไว ไดหรือไม         

หากหนวยงานตนเรื่องแจงวาหนวยงานเอกชนไมมีขอขัดของให      

นิติกรเพิ่มชื่อบุคคลท่ีมี ช่ือปรากฏในหนังสือรับรองลงในบันทึก

ขอตกลงใหครบถวน และใหแกใขสวนของหนาสุดทายในสวนของ

การลงนามใหสอดคลองกับจํานวนผูแทนของหนวยงานเอกชน         

ท่ีมีอํานาจลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือดวย และถาหนังสือ

รับรองกําหนดใหประทับตราหนวยงานนิติกรควรจัดใหมีชองสําหรับ

ใหหนวยงานเอกชนประทับตราหนวยงานไวดวย โดยใหอยูใกลเคียง

กับชองที่ผูแทนหนวยงานเอกชนหรือมหาวิทยาลัยฯ จะตองลงนาม

ทายบันทึกขอตกลงความรวมมือฉบับน้ัน    

11.3) ตรวจสอบเลขทะเบียนนิติบุคคลวารางบันทึกขอตกลง

ความรวมมือระบุเลขทะเบียนนิติบุคคลของหนวยงานเอกชนถูกตอง    

ตรงตามหนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคาหรือไม หากยังมิได

ระบุใหนิติกรเสนอแกไขดวยการระบุเพ่ิมเติมในรางบันทึกขอตกลง

ความรวมมือฉบับเสนอแกไข 
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11.4) ตรวจสอบท่ีตั้งสํานักงานแหงใหญของนิติบุคคลวา      

ตรงตามหนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคาหรือไม หากไมตรง

ใหเสนอแกไขใหถูกตองตามหนังสือรับรองของสํานักงานธุรกิจการคา 

12) เม่ือนิติกรตรวจสอบเนื้อหาของรางบันทึกขอตกลงความ

รวมมือเรียบรอยแลว แยกพิจารณาดําเนินการเปน 2 กรณี ดังนี้  

12.1) กรณีรางบันทึกขอตกลงความรวมมือไม ถูกตอง        

ตามรูปแบบ ใหนิติกรประสานไปยังหนวยงานตนเร่ืองผานเจาหนาที่      

ผูประสานของหนวยงานเพ่ือขอขอมูลและเอกสารที่ยังไมครบเพิ่มเติม 

อาทิ โลโกหนวยงานเอกชน ไฟลรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ 

หนังสือรับรองนิติบุคคลของหนวยงานเอกชน หนังสือมอบอํานาจ

ของหนวยงานเอกชน เปนตน โดยกําหนดใหจัดสงขอมูลและเอกสาร

ภายในกําหนดระยะเวลา เมื่อไดรับเอกสารและขอมูลเพ่ิมเติมแลว

ใหประสานการแกไขเนื้อหาและรูปแบบใหถูกตองกอนเสนอขอ   

ความเห็นชอบรางฉบับเสนอแกไขตอผูบังคับบัญชาตอไป 

12.2) กรณีรางบันทึกขอตกลงความรวมมือถูกตองตาม

รูปแบบโดยไมมีขอเสนอแกไขใด ๆ ใหนิติกรเสนอขอความเห็นชอบ

รางบันทึกขอตกลงความรวมมือฯ ตอผูบังคับบัญชาตอไป  

 

4. การขอความเห็นชอบ 

จากผูบังคับบัญชา 

- เมื่อนิติกรดําเนินการตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ
เรียบรอยแลว ใหทําบันทึกขอความของสวนสารบรรณและนิติการ
เสนอตอหัวหนางานนิติการ เพ่ือใหหัวหนางานนิติการพิจารณาให
ความเห็นชอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือฯ  
- กรณีหัวหนางานนิติการมีขอเสนอแนะใหแกไขรางบันทึกขอตกลง
ความรวมมือใหดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ กอนเสนอหัวหนา     
สวนสารบรรณและนิติการพิจารณาใหความเห็นชอบในลําดับตอไป  
- กรณีหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการมีขอเสนอแนะใหแกไข  
รางบันทึกขอตกลงความรวมมือ ใหนิติกรรายงานใหหัวหนางาน   
นิติการทราบเพื่อพิจารณาดําเนินการตามขอเสนอแนะของหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติการ กอนสงกลับไปยังหนวยงานตนเร่ือง
ตามลําดับตอไป 
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5. การจัดสงตนเรื่อง 

  กลับหนวยงาน 

- เมื่อรางบันทึกขอตกลงความรวมมือฯ ไดรับความเห็นชอบจาก

หัวหนางานนิติการ และหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการเรยีบรอยแลว 

ใหนิติกรขอเลขที่หนังสือ ศธ 5602(2)/...ของสวนสารบรรณและนิติการ 

จากงานธุรการ และใหถายเอกสารสําเนาบันทึกขอความดังกลาวให

งานธุรการดวยจํานวน 1 ชุด และถายสําเนาเอกสารตนเรื่องทั้งหมด

ไวจํานวน 1 ชุด เพ่ือจัดเก็บในแฟมตรวจนิติกรรมสัญญา และสแกน

เอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปเพ่ือเปน

ไฟลขอมูลสําหรับจัดเก็บไวในระบบ B-office และนําเอกสารตนเรื่อง  

ใสซองเขียนสลิปนําสงใหพนักงานบริการ งานไปรษณีย เพ่ือนําสง

หนวยงานตนเร่ืองตามระบบของงานไปรษณียตอไป และใหเขียน

เลขท่ีสลิปและวัน เดือน ป ที่สงลงในมุมขวาลาง ของสําเนาเอกสาร

ตนเรื่องเพ่ือเปนหลักฐานในการสงตนเร่ืองกลับหนวยงานและ

สามารถตรวจสอบขอมูลไดในภายหลังได  

- สําหรับกรณีที่มีการเสนอแกไขและนิติกรไดดําเนินการแกไขราง

บันทึกขอตกลงความรวมมือในไฟลเอกสารที่ไดรับจากเจาหนาที่ผู

ประสานของหนวยงานตนเร่ืองแลวใหนิติกรจัดสงไฟลรางบันทึก

ขอตกลงฉบับเสนอแกไขใหแกเจาหนาที่ผูประสานของหนวยงาน

ดวยทางอีเมลดวย  

 

6. การจัดเก็บสําเนาตนเร่ือง 

และไฟลงาน 

- ใหนิติกรจัดเก็บสําเนาเอกสารตนเรื่องในแฟมตรวจสอบนิติกรรม
สัญญาของงานนิติการเพ่ือเปนหลักฐาน และแจงใหเจาหนาที่
บริหารงานทั่ วไปทราบวาดําเนินการแลวเสร็จเพ่ือเจาหน าที่
บริหารงานทั่วไปจักไดดําเนินการจัดเก็บไฟลสแกนเอกสารตนเร่ือง   
ในระบบ B-office และบันทึกขอมูลการสงตนเร่ืองกลับหนวยงาน 
 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor) 

7.2 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ 
ระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานเอกชน 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL__04_06 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  ……………………….. 2561 หนาที่ : 14 จาก 15 

 

 

8. เอกสารอางอิง 

1) ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

3) ระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-Office)  

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

ไมม ี

 
10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  

 

ท่ี 

 

ผังกระบวนการ 

ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 การรับเอกสาร ไมพบปญหา 

 

 

ไมมี 

 

2 การตรวจสอบเอกสาร 

ตนเรื่อง 

- หนวยงานไมแนบเอกสารที่เก่ียวของ 

มาดวย 

 

 

แจงใหหนวยงานจัดสง

เอกสารเพ่ิมเติม 

 

3 การตรวจสอบเนื้อหา

รางบันทึกขอตกลง

ความรวมมือ 

 

- นิติกรไมทราบเจตนารมณในการ

จัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือ 

- หนวยงานไมนําสงหนังสอืรับรองของ

สํานักงานธุรกิจการคาทําใหไมสามารถ

ตรวจสอบได 

- หนวยงานไมสามารถจัดขอมูลและ

เอกสารเพ่ิมเติมไดภายในกําหนด

ระยะเวลา ทําใหการตรวจสอบและ

แกไขลาชา 

 

- แจงใหหนวยงานจัดสง

เอกสารเพ่ิมเติม 

- ประสานขอมูลและการ

เสนอแกไขกับหนวยงานตน

เรื่อง 

- ติดตามการขอขอมูลและ

เอกสารเพ่ิมเติมอยาง

ตอเนื่อง 



 คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบรางบันทึกขอตกลงความรวมมือ 
ระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานเอกชน 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL__04_06 แกไขครั้งที่ : 
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4 การขอความเห็นชอบ

จากผูบังคบับัญชา 

หัวหนางานนิติการ และหัวหนาสวน

สารบรรณและนิติการ ติดภารกิจ

ประชุม  

แจงใหหัวหนางานนิติการ 

/หัวหนาสวนสารบรรณ

และนิติการ ทราบทาง

โทรศัพท  

5 การจัดสงตนเร่ือง 

กลับหนวยงาน 

 

หนวยงานไมไดรับตนเรื่อง 

 

ตรวจสอบกับงานไปรษณีย   

วาเจาหนาที่ของหนวยงาน

ใดเปนผูลงชื่อรับเอกสาร  

จากสลิปนําสง  

6 การจัดเก็บสําเนาตน

เร่ืองและไฟลงาน   

 

ไมพบปญหา ไมมี 

 

ภาคผนวก 

ง. ประมวลกฎหมายแพงและพาณชิย   

 (คนหาไดที่ http://web.krisdika.go.th/data/law/law4/%BB03/%BB03-20-9999-update.pdf) 

จ. ระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  

 (คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/index.php) 

ฉ. เว็บไซต https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php 

 


