
กระบวนการจัดการเก่ียวกับนักศึกษาแลกเปล่ียนในโครงการบันทึกข้อตกลง/
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA)

ผู้รับผิดชอบ                                   ข้ันตอนการด าเนินงาน                              ระยะเวลาด าเนินการ

1.  จัดท าบันทึกข้อตกลง/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) หลังจากบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU)       
    ได้มีการลงนามเรียบร้อยแล้ว

หลักสตูรฯ/สาขา จัดท าบนัทึกข้อความ พร้อม "ร่าง" บันทกึ
ข้อตกลง/บันทกึข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) และส่งมายัง

กลุ่มงานองค์กรสมัพันธ์และกิจการพิเศษ

ตรวจสอบ "ร่าง" บันทึกข้อตกลง/บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOA) และส่งศูนย์ก ิจการนานาชาติและสื่อสาร
องค์กร เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ร่วมกับทางคณะฯ

ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการ

ศูนย์กิจการนานาชาติและสื่อสารองค์กร 
ของมหาวิทยาล ัยสงขลานครินทร์ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของ "ร่าง" บันทึกข้อตกลง/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MOA)แล้วส่งมายังกล ุ่มงานองค์กรสัมพันธ์และก ิจการพิเศษ

ผู้ประสานงาน นัดผู้บริหารของทั้งสองฝ่าย เพื่อลงนาม
บันทึกข้อตกลง/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) 

ฉบับสมบูรณ์

 หลักสูตรฯ/สาขาวิชาฯ ภายใน 1 สัปดาห์

ภายใน 3 วัน

ภายใน 2 สัปดาห์

ภายใน 3 วัน

ศูนย์กิจการนานาชาติและ
สื่อสารองค์กร 
(ประสานงานโดยกลุ่มงาน
องค์กรสัมพันธ์ฯ)
โทร.2259

กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ 
โทร.7111

กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ 
โทร.7111 และคณะฯ 
(ฝ่ายว ิชาการ)

ผู้ประสานงาน แจ้งหลักสูตรฯ/สาขา 
และกลุ่มงานสนับสนุนว ิชาการ เพื่อทราบ 

บันทึกข้อตกลง/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA)

กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ 
โทร.7111

ภายใน 3 วัน

1



มหาวิทยาลัยต้นสังกัด ทำาหนังสือแจ้งรายช่่อนักศึกษาที่มา
แลกเปลี่ยน มายังคณะฯ (ผ่านทางหลักสูตร/สาขา 

หร่อกลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ)

ผู้รับผิดชอบ                                   ขั้นตอนการด าเนินงาน                          ระยะเวลาด าเนินการ

 คณะฯ จัดทำาหนังสือตอบรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน (LOA)

หลักสูตรฯ/สาขาวิชาฯ

กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ 
โทร.7111

ภายใน 1 สัปดาห์

ภายใน 1 สัปดาห์

ภายใน 1 สัปดาห์

2.  ขั้นตอนการติดต่อประสานงานและแลกเปลี่ยนนักศึกษา

มหาวิทยาลัยต้นสังกัด
ของนักศึกษา

หลักสูตรฯ/สาขา ติดต่อประสานงานกับมหาวิทยาลัย
ที่จัดทำาบันทึกข้อตกลง/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) 
เพ่ือแลกเปลี่ยนนักศึกษา โดยข้อมูลที่ต้องการได้แก่ จำานวน

นักศึกษาแลกเปลี่ยน พร้อมช่่อ-นามสกุล กำาหนดการ 
ระยะเวลาการเดินทางมาศึกษาแลกเปลี่ยน รายวิชาท่ีต้องการ
ลงทะเบียนเรียน พร้อมเอกสาร อาทิ สำาเนาหนังสือเดินทางใน

การลงทะเบียนเรียน หนังสือแจ้งการเดินทาง เป็นต้น

3.  ข้ันตอนการสมัครเรียน การเรียนรู้ตลอดชีวิต   
    (PSU NEXT -U)

1 วันหลังจากยืนยันข้อมูล PSU PASSPORT จะสามารถใช้
งานได้โดยการเข้าใช้งานระบบคร้ังแรก จะใช้รหัสผู้เรียน และ
เลขท่ีบัตรประชาชน และระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่านทันที

การดำาเนินการสมัครเรียนในระบบ (PSU NEXT-U)

ผู้ประสานงานคณะฯ จัดส่งรหัสนักศึกษาให้ก ับหลักสูตรฯ และ
ผู้ประสานงานของกล ุ่มงานองค์กรสัมพันธ์และก ิจการพิเศษ

นักศึกษาจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษา หลังจากได้รับรหัส
นักศึกษา (กรณีไม่ได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาใน 

MOA)

2

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
สนับสนุนวิชาการ  โทร.7068

ฝ่ายทะเบียนฯ โทร. 9252

นักศึกษา

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
สนับสนุนวิชาการ  โทร.7068

1

ภายใน 1 วัน

ภายใน 1 วัน

ภายใน 1 วัน

ภายใน 1 วัน



การติดต่อหอพักในมหาวิทยาลัย ให้กับนักศึกษาต่างชาติ ภายใน 3 วัน

ภายใน 1 สัปดาห์

4.  การรับนักศึกษาและการจองหอพักให้กับนักศึกษาต่างชาติ (กรณีที่คณะฯรับผิดชอบค่าใช้จ่าย)

5.  ข้ันตอนการเปิดรายวิชาและลงทะเบียนเรียน  
    การเรียนรู้ตลอดชีวิต (PSU NEXT -U)

หลักสูตรฯ ดำาเนินการจัดทำาบันทึกข้อความ 
เร่่อง ขอเปิดรายวิชาพร้อมท้ังขอให้ลงทะเบียนเรียนให้กับ
นักศึกษาต่างชาติ และขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(กรณีได้รับการยกเว ้นค่าธรรมเนียมการศึกษาใน MOA) 

มายังกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ)

ผู้ประสานงานคณะฯ ดำาเนินการเสนอรองคณบดีฝ่ายว ิชาการ 
พิจารณาอนุมัติ และเสนอฝ่ายทะเบียนฯ เพ่ือพิจารณาต่อไป

นักศึกษาตรวจสอบผลการลงทะเบียนเรียน 
โดยเลือกเมนู ผลการลงทะเบียนเรียน

3

หลักสูตรฯ

นักศึกษา

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
สนับสนุนวิชาการ  โทร.7068

2

ภายใน 1 วัน

ภายใน 3 วัน

ภายใน 2 วัน

ภายใน 1 วัน

ผู้รับผิดชอบ                                   ข้ันตอนการด าเนินงาน                          ระยะเวลาด าเนินการ

กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ 
โทร.7111 

การทำาบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงิน พร้อมยืมเงินทดรองจ่าย
ค่าหอพักในมหาวิทยาลัย  เพื่อดำาเนินการชำาระค่าหอพัก 

การรับนักศึกษาต่างชาติ เพื่อไปส ่งนักศึกษาเข้าหอพัก

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
สนับสนุนวิชาการ  โทร.7068

กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ 
โทร.7111 

ภายใน 1 วัน

ฝ่ายทะเบียนฯ โทร. 9252

ฝ่ายทะเบียนฯ นำาบันทึกข้อความเสนอผู้อำานวยการสำานัก
การศึกษานวัตกรรมเรียนรู้ เพื่อพิจารณา และลงทะเบียนเรียน

ให้ก ับนักศึกษาต่างชาติ



อาจารย์ผู้สอนทำาบันทึกข้อความส ่งระดับคะแนน 
มายังกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 

ภายใน 1 สัปดาห์

ภายใน 3 วัน

6. การส่งระดับคะแนน

7.  การตรวจสอบผลการเรียน

3

ภายใน 1 สัปดาห์

ผู้รับผิดชอบ                                   ขั้นตอนการด าเนินงาน                          ระยะเวลาด าเนินการ

อาจารย์ผู้สอน

ผู้ประสานงานคณะฯ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณา 
และเสนอฝ่ายทะเบียนฯ เพื่อพ ิจารณาต่อไป

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน
สนับสนุนวิชาการ  โทร.7068

ภายใน 1 วัน
นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการเรียน 

โดยเลือกเมนู ผลการเรียนนักศึกษา

8.  การขอใบรับรองผลการศึกษา (Transcript)

นักศึกษา สามารถขอเอกสารรับรองผลการเรียน (Transcript) 
เข้าสู่ระบบโดยใช้ PSU PASSPORT โดยอัตราค่าธรรมเนียม

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยกำาหนด

นักศึกษา

สิ้นสุด

หมายเหตุ : 1) กรณีหลักสูตรต้องการส่งนักศึกษาไปมหาวิทยาลัยต่างประเทศให้ดำาเนินการตามข้อกำาหนดของมหาวิทยาลัยต่างประเทศ 
                 หากต้องการเอกสารเพ่ิมเติม ติดต่อ กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ
              2) กรณีการโอนหน่วยกิต ให้ติดต่อกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ
              3) กรณีนักศึกษามาร ับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง ให้ติดต่อ กลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ  จะประสานงานเร่่องท ี่พักให้กับนักศึกษา
              4) ประเด ็นมีข้อสงสัยอื่นๆ ให้ติดต่อกลุ่มงานองค์กรสัมพันธ์ฯ หร่อ กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ
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