
ล ำดับ ขั้นตอน ผลลัพธ์ที่เกิดขึน้

แบบฟอร์มคู่มือปฏิบัติงำน (Work Instruction : WI)

ชื่องำน/กระบวนงำน กำรบูรณำกำรและจัดท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือ (MOU)
หน่วยงำน กองแผนงำนและสำรสนเทศ

แหล่งข้อมูลที่ใช้

ศึกษา ส ารวจ รวบรวมข้อมูลความ
ต้องการของหน่วยงานภายนอก

รำยละเอียดต้องด ำเนินงำน

จัดประชุมเพื่อก าหนดแนวทางความร่วมมือ

การให้ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง
ตามภารกิจ

หนังสือขอความ
ร่วมมือในการพัฒนา
ฝีมือแรงงาน

จัดประชุมสรุปแนวทางความร่วมมือระหว่าง
หน่วยงาน และแนวทางการท าบันทึกข้อตกลง 
(MOU)

ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชมุ 
/สรุปผลการประชุม

จัดท าร่างบันทึกข้อตกลง (MOU) ตาม
กรอบความร่วมมือตามทีไ่ด้มีการ
ประชุมหารือร่วมกัน

ก าหนดรูปแบบบันทึก
ข้อตกลง (MOU) ที่ตกลง
ร่วมกัน

หนังสือสั่งการถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

สรุปผลการประชุมเสนออธิบดี เพ่ือให้หน่วยงาน
ของกรมด าเนินการตามกรอบความร่วมมือ

รายงานการประชมุ /
สรุปผลการประชุม

ร่างบันทึกข้อตกลง 
(MOU)/ข้อสั่งการถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

แจ้งเวียนข้อสั่งการที่ได้รับความ
เห็นชอบจากอธบิดีถึงหนว่ยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ

ข้อสั่งการถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

การด าเนินงานตาม
กรอบความร่วมมือ

จัดท าหนังสือถงึกลุ่มกฎหมาย เพื่อ
พิจารณา ร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ว่าเป็นไปตามกฎหมายหรือไม่

หนังสือแจ้งจากกลุ่ม
กฎหมาย

ร่างบันทึกขอ้ตกลง 
(MOU) ฉบับแก้ไข

แก้ไขร่างบันทึกขอ้ตกลง (MOU) ตาม
ความเห็นของกลุ่มกฎหมาย

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง บันทึกข้อตกลง 
(MOU) ฉบับสมบูรณ์

ก าหนดการจัดพิธลีงนาม
ความร่วมมือ  (MOU) 

จัดท าร่างบันทึกข้อตกลง (MOU) และแจ้ง
ข้อสั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามกรอบความร่วมมือ

- ตรวจสอบก าหนดการผู้บริหารและประธานในพิธี 
นัดหมายและก าหนดวันจัดพิธีลงนาม
- จัดท าหนังสือหนังสือเชิญผู้บริหารและหนังสือถึง
หน่วยงานเข้าร่วมงานและประชาสมัพันธ์เชิญสื่อมวลชน
- จัดท าค ากล่าวรายงานและค ากล่าวประธาน
-ประสานส านักงานเลขานุการกรมเพ่ือใช้
สถานที่จัดงาน จองห้องประชุม และจัดท า
หนังสือขอใช้ที่จอดรถส าหรับหน่วยงานเครือข่าย
-ประสานงานจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับแขกผูมี้เกียรติ
-จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารเข้าร่วมเป็นเกียรติในพิธี
ลงนามและประชาสัมพันธ์และเชิญสื่อมวลชน 
- จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมพิธี/ป้ายต้ังโต๊ะ
- จัดเตรียมเอกสารบันทึก (MOU) ใช้ในพิธีลงนาม
- จัดเตรียม Backdrop ป้ายพิธีลงนาม
- จัดท าผังที่นั่งของผู้บริหารและเข้าร่วมงาน

เลขานุการของผู้บริหาร/ผู้
ประสานหน่วยงาน และ 
ระบบจองห้องประชุมใน
เว็บไซต์
https://datacenter.dsd.
go.th/

ติดตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานภายนอก
ทัง้ภาครฐั/เอกชน เพื่อใหเ้กิดความรว่มมือ

ด าเนินการตามกรอบแนวทางความร่วมมือตามที่
ตกลงร่วมกัน

แจ้งข้อสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องด าเนนิการตาม
กรอบความร่วมมือ

มีการMOU ไม่มีการMOU

ทบทวนบันทึก
ข้อตกลง (MOU)

ส่งร่างบันทึกข้อตกลง (MOU) 
ให้กลุ่มกฎหมายตรวจสอบ

เตรียมการจัดพิธี
ลงนามความ
ร่วมมือ (MOU)

มีข้อแก้ไข

ไม่มีข้อแก้ไข

๑.

๒.

๓.

๓.๑

๓.๒

๔.

๕.๑

๕.๒

ประสานรายละเอียด
การด าเนินงานร่วมกับ
หน่วยงานเจ้าภาพ
จัดพิธีลงนามความ
ร่วมมือ  (MOU)

หน่วยงานเครือข่ายเป็นเจ้าภาพจัดพิธี
ลงนามความร่วมมือ  (MOU)

ประสานรายละเอียดการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงาน
เจ้าภาพ จัดพิธีลงนามความรว่มมอื (MOU)ตรวจสอบ
ก าหนดการผู้บรหิารและประธานในพิธี นัดหมายและ
ก าหนดวันจัดพิธีลงนาม จัดท าหนังสือหนังสือเชิญ
ผู้บริหารร่วมเป็นเกียรติ

เลขานุการของผู้บริหาร/ผู้
ประสานหน่วยงาน

ก าหนดการจัดพิธลีงนาม
ความร่วมมือ  (MOU) 

กรมเป็นเจ้าภาพ
จัดพิธีลงนาม
ความร่วมมือ  (MOU)



สิ้นสุดกระบวนการ
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ชื่องำน/กระบวนงำน กำรบูรณำกำรและจัดท ำบันทึกข้อตกลงควำมร่วมมือ (MOU)
หน่วยงำน กองแผนงำนและสำรสนเทศ

แหล่งข้อมูลที่ใช้รำยละเอียดต้องด ำเนินงำน

ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้เพือ่
ด าเนินการตามความร่วมมือ เช่น 
ฝึกอบรม ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติ รับรองความรู้
ความสามารถ ฯลฯ

- บันทึกข้อตกลง (MOU)
- รายงานการประชุมที่ปรากฎ
รายละเอียดขอบเขตความ
ร่วมมือ

ผลการด าเนินงาน
ตามกรอบความ
ร่วมมือ

หน่วยฝึกอบรมด าเนินการเพื่อออก
วุฒิบัตรหรือหนังสือรับรองให้กับผู้ผ่าน
การพัฒนาฝีมือแรงงาน

วุฒิบัตร/หนังสือผู้ผ่าน
การรับรองความรู้
ความสามารถ

ฐานข้อมูลการด าเนินงาน
จาก  Datacenter หรื อ
ป ร ะ ส า น ข้ อ มู ล จ า ก
เครือข่ายภาครัฐ เอกชน 
แ ล ะ ห น่ ว ย ง า น ส่ ว น
ภูมิภาค

รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานเสนอ
อธิบดี

ด าเนินการเพื่อจัดท ารายงานสรุปผล
และแผนการด าเนินงานร่วมกัน ดังนี้
- ท าหนังสือถึงหน่วยงานภายใต้กิจกรรมขอ
ความร่วมมือรายงานผลการฝึกอบรมภายใต้
กิจกรรม
- ท าหนังสือขอความร่วมมอืกลุ่มงานสถติิ
และประเมินผล ขอรายงานจากระบบ

๑๐.

๑๑.

๙.

ขออนุมัติจัดพิธีลงนามความ
ร่วมมือ (MOU)

จัดท าหนังสือเสนออธิบดีขออนุมตัิจัด
พิธีลงนามบันทึกขอ้ตกลง (MOU)
พร้อมขออนุมัติยืมเงินราชการ

ระเบียบกระทรวงการคลัง หนังสืออนุมัติจัดพิธี
ลงนามความร่วมมือ  
(MOU)  และยืมเงิน

- ท าหนังสือจัดส่งบันทึกข้อตกลง 
(MOU) ถึงหน่วยงานภูมิภาค
- เผยแพร่ MOU บนเว็บไซต์กอง
แผนงานและสารสนเทศ และช่องทาง
ประชาสัมพันธ์ของกรม
- ท าหนังสือถึงกลุ่มงานนโยบายและ
แผนขอความร่วมมอืเปดิระบบรายงาน
ผลการฝึกอบรมใน Datacenter
- กลุ่มงานนโยบายและแผนด าเนินการ
เปิดระบบรายงานผลการฝึกอบรม
ตามที่ได้รับหนังสือขอความร่วมมือ

บันทึกข้อตกลง (MOU) -หนังสือปรากฏในระบบ
สารบัญอิเล็กทรอนกิส์
-บันทึกข้อตกลง (MOU) 
ปรากฏในเว็บไซต์กอง
แผนฯ หัวข้อ บันทึก
ข้อตกลงภาครัฐและ
ภาคเอกชน(MOU)
-การประชาสัมพันธแ์ละ
การน าไปใช้เป็นกรอบการ
ด าเนินงาน
-การเปิดระบบรายงานผล
การฝึกอบรมใน Datacenter

ด าเนินการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
(MOU)

ซักซ้อมการจัดพิธีลงนาม จัดพิธีลงนามความ
ร่วมมือ (MOU)

จัดพิธีลงนามความร่วมมือ (MOU)

๖.

๗.

๘
.

จัดส่งบันทึกข้อตกลง (MOU) ถึง
หน่วยงานภูมิภาค พร้อมเผยแพร่
ลงเว็บไซต์

ด าเนินการเพ่ือ
ออกวุฒิบัตร 

ติดตามและสรุปแผน/ผลการด าเนินงาน
ตามกรอบความร่วมมอื/ภารกิจในแตล่ะปี

ฝึกอบรม ทดสอบ/รับรอง

ด าเนินงานตามกรอบความร่วมมือ
และตรวจสอบงบประมาณตามที่
ได้รับจัดสรร

ด าเนินการเพื่อ
ออกหนังสือรับรอง

ผลการพัฒนาฝีมือแรงงาน


