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ค าน า 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่
ส่ งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่ เจรจา  จัดท าขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษา 
หรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม โดยส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้ด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐหมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่การก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนด 
กลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ 
และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ  

ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้นส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป.  
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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ความเป็นมาของคูม่ือ 
  ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะเป็น
หน่วยงานผู้รับผิดชอบการประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ  
ได้มีการวิ เคราะห์  ทบทวนบทบาทภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ที่ ก าหนดไว้  
ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 ข้อย่อยที ่
5 ซึ่งก าหนดว่า “ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
  (ก) ประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงกับองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งในและต่างประเทศ 
  (ข) จัดท านโยบายและแผนความร่วมมือและงบประมาณด้านต่างประเทศ 
  (ค) จัดท าฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศท่ีเกี่ยวกับการศึกษา 
  (ง) ประสาน ส่ งเสริม  สนับสนุน  พัฒนา ให้บริการ ให้ ค า ปรึกษาแนะน า 
ด้านการศึกษากับต่างประเทศ เพ่ือให้ประเทศไทยมีศักยภาพในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาของ
ประเทศเพ่ือนบ้านและภูมิภาค 
  (จ) ประสานการระดมทรัพยากรและความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือพัฒนา
บุคลากรของกระทรวง รวมทั้งประสานการระดมนักวิชาการเพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการด้านต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานระหว่างประเทศ 
  (ฉ) ปฏิบัติการร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  
หรืองานที่ได้รับมอบหมาย” 

บุคลากรและองค์กรจึงต้องด าเนินงานเพ่ือตอบสนองทิศทางที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรอย่างแท้จริง การด าเนินงานที่มุ่งสร้างความร่วมมือด้านการศึกษา 
กับหน่วยงานและองค์การต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกประเทศถือว่าเป็นการสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือด้านการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ และมุ่งก่อให้เกิดประโยชน์กับประเทศสูงสุด 
  การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษา
ระหว่างประเทศคู่เจรจาจึงเป็นการแลกเปลี่ยนความเชี่ยวชาญด้านการศึกษาของทั้งประเทศไทย 
และประเทศคู่เจรจา เพ่ือส่งเสริมศักยภาพ ความรู้ ความสามารถของทั้งด้านบุคลากร ผลงานทาง
วิชาการ เทคโนโลยี  และนวัตกรรม ฯลฯ โดยถือได้ว่าผลลัพธ์ที่ เกิดขึ้นจากความร่วมมือนี้ 
เป็นผลประโยชน์ร่วมกัน 

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิด

ประโยชน์ตามความเหมาะสม 
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ขอบเขต (Scope)  
       กระบวนการการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือด้าน
การศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา โดยการด าเนินการรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับ
ประเด็นที่ต้องการผลักดันให้มีความร่วมมือกับประเทศท่ีจะเป็นคู่เจรจา จนน าไปสู่กระบวนการจัดท า
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา  
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และความต้องการของทั้งสองฝ่าย ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติแบ่ง
ออกเป็น 2 รูปแบบ ได้แก่  

๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
เป็นกรณีที่ฝ่ายไทยเป็นผู้ยกร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงเพ่ือเสนอต่อประเทศคู่เจรจาให้
พิจารณา  

2. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ เป็น
กรณีท่ีประเทศคู่เจรจาเป็นผู้ยกร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงเพ่ือเสนอต่อฝ่ายไทยให้พิจารณา 

  ทั้ งนี้  การด าเนินการนั้นจะมีหน่วยงานและบุคคลที่ เกี่ยวข้อง ได้แก่  ส านัก
ความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ของกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้พิจารณา
รายละเอียด และผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารตามล าดับ ได้แก่ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ และกระทรวงการต่างประเทศ จนถึงคณะรัฐมนตรี  ซ่ึงประเทศคู่
เจรจา จะมีส่วนร่วมในการพิจารณารายละเอียดและเห็นชอบร่วมกันด้วย ดังนั้นจึงเห็นได้ว่า
ความสัมพันธ์ในการด าเนินการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในแต่ละขั้นตอนเป็นไปอย่างเป็น
ล าดับ โดยกระบวนการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงนี้ไม่สามารถข้ามขั้นตอนหลัก ๆ ได้  
แต่ ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงรูปแบบของการจัดท าก็ขึ้นอยู่กับสถานการณ์และโอกาสต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น       
ในอนาคตข้างหน้าได้เช่นกัน 

ค าจ ากัดความ (Definition) 
“ บั น ทึ ก ค ว า ม เข้ า ใ จ  (Memorandum Of Understanding : MOU)” 

หมายถึง การจัดท าหนังสือโดยฝ่ายหนึ่ งแสดงความสมัครใจจะปฏิบัติการอย่างหนึ่ งอย่างใด  
และตามเงื่อนไขที่ปรากฏในหนังสือนั้นกับอีกฝ่ายหนึ่งโดยที่หนังสือนี้ไม่ถือว่าเป็นสัญญาผูกมัด  
แต่แสดงความต้องการอันแน่วแน่ของผู้ลงนามว่าจะปฏิบัติดังที่ได้ระบุไว้และอีกฝ่ายหนึ่งก็มีความ
เข้าใจอย่างเดียวกัน หากฝ่ายใดมิได้ปฏิบัติความบันทึกความเข้าใจดังกล่าว อีกฝ่ายหนึ่งก็ไม่สามารถ
ฟ้องร้องในทางคดีได้ แต่ทั้งนี้ต้องพิจารณาเนื้อหาเป็นกรณีไปว่า MOU ที่ท าไว้นั้นเข้าลักษณะ 
เป็นข้อตกลงหรือสัญญาหรือไม่ 

“บันทึกข้อตกลง (Memorandum of Agreement: MOA)” เป็นหนั งสือ 
หรือสัญญา ซึ่ งมีข้อความที่ ระบุ เป็นหลักเกณฑ์หรือวิธีการให้บุคคลที่ เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติ  
หรือด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามที่ตกลง หรือเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ส าหรับ MOA นั้นกฎหมาย 
ให้ความคุ้มครองอยู่แล้ว เพราะข้อตกลงก็คือสัญญา ดังนั้นหากฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งประพฤติผิดสัญญา 
อีกฝ่ายหนึ่งก็สามารถฟ้องร้องด าเนินคดีตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ได้ 

 
 



 
๓ 

 

“สนธิสัญญา (Treaty)”  หมายถึง  ทั้ง  MOU และ MOA หากจัดท าข้ึนระหว่าง 
บุคคลระหว่างประเทศ (รัฐ รัฐบาล องค์การระหว่างประเทศ) ซึ่งเป็นการกระท าที่ก่อให้เกิดสิทธิ  
และพันธกรณีระหว่างกันภายใต้กฎหมายระหว่างประเทศ สนธิสัญญาจะมีชื่อเรียกที่แตกต่างกันไป 
เช่น ความตกลง (agreement) ข้อตกลง (arrangement) บันทึกความเข้าใจ (Memorandum Of 
Understanding) ฯลฯ ซึ่งไม่ว่าจะเรียกชื่ออย่างไรก็ตาม หากเข้าหลักเกณฑ์ ตามหลักกฎหมาย
ระหว่างประเทศ ก็ถือเป็นสนธิสัญญาทั้งสิ้น  
  

หน้าที่ความรับผิดชอบ(Responsibilities) 
หน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความ

ร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา ประกอบด้วยบุคคล/คณะ ดังนี้  
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงต่างประเทศ/รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ/ผู้แทนที่ 

ได้รับมอบอ านาจ : ลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ฯ 
คณะรัฐมนตรี : ลงมติเห็นชอบการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ฯ/มอบอ านาจ 

ผู้ลงนาม 
รัฐมนตรี ว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  : ลงนามในหนั งสือขอความเห็นชอบรอง

นายกรัฐมนตรีที่ก ากับดูแลและลงนามในหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือน าเสนอคณะรัฐมนตรี 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ: ลงนามในหนังสือถึงรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ผู้อ านวยการส านัก  : ก ากับ ติดตามและสรุปการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ฯ 
หัวหน้ากลุ่ม : พิจารณาประเด็นรายละเอียด และตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาสาระ 
นักวิเทศสัมพันธ์ : ศึกษา วิเคราะห์ ประสานงาน เสนอการจัดประชุมหารือหน่วยงาน   

เกี่ยวข้อง 
 

แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
  การออกแบบกระบวนการการการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริม
ความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจาเป็นการด าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  โดยมีการรับฟังความต้องการ/ความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและตัวชี้วัดกระบวนการแล้วน าข้อก าหนด
ที่ได้ไปใช้ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน 2 รูปแบบ 
คือ ๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ จ านวน  
9 ขั้นตอน และ ๒. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีท่ีต่างประเทศเป็นผู้เสนอ จ านวน 
8 ขั้นตอน ดังนี้  
 
 
 
 
 



 
๔ 

 

๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5  
  
 
 
 
ขั้นตอนที่  6 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่  7 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่  8 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 9 

ยกร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงกับคู่เจรจา 

เสนอร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงเพ่ือให้คู่เจรจาพิจารณา 
 

ประสานงานโต้ตอบกับคู่เจรจาเพ่ือปรับแก้ถ้อยค าและสารัตถะให้
สอดคล้องกับความต้องการของทั้งสองฝ่าย 

ขอความร่วมมือกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความ
ถูกต้อง เหมาะสมของถ้อยค าและสารัตถะในบันทึกความเข้าใจหรือ

ข้อตกลง 
 

น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบบันทึกความเข้าใจ
หรือข้อตกลงและอนุมัติการลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือ

ข้อตกลง 
 

จัดพิธีลงนามตามก าหนด 
 

น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติการ
ลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพื่อก าหนดประเด็นในการจดัท าบนัทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง 

ประสานคู่เจรจาในการก าหนดวันและสถานที่ที่เหมาะสม 
ในการจัดการลงนาม 
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๒. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 

 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
  
ขั้นตอนที่ 5  
  
 
 
ขั้นตอนที่  6 
 
 
 
ขั้นตอนที่  7 
 
 
 
ขั้นตอนที่  8 
 

ศึกษาและวิเคราะห์สารัตถะของบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่
ต่างประเทศเสนอ 

 

สอบถามข้อคิดเห็นของหน่วยงานที่เก่ียวข้องของฝ่ายไทยเกี่ยวกับ
ร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

สรุปประเด็น/ท่าที/ข้อคิดเห็นของฝ่ายไทยไปยังประเทศที่เสนอ
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

ขอความร่วมมือกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความ
ถูกต้อง เหมาะสมของถ้อยค าและเนื้อหาในบันทึกความเข้าใจหรือ

ข้อตกลง 

น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบเนื้อหาในบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง 

น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติการ
ลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

ประสานคู่เจรจาในการก าหนดวันและสถานที่จัดลงนาม 

จัดพิธีลงนามตามก าหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือ 
ด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจาตามผังกระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้นประกอบด้วยขั้นตอน
ต่าง ๆ ประกอบ 2 รูปแบบ คือ 1) การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทย
เป็นฝ่ายเสนอ จ านวน 9 ขั้นตอน และ2)การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่
ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ จ านวน 8 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน ดังนี้   
 
๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
  ขั้นตอนที่ 1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือก าหนดประเด็นในการจัดท า
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้   
  ๑.๑.๑ รวบรวมข้อมูลจากเว็บไซต์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บทความทางวิชาการ 
ประสานขอข้อมูลจากกระทรวงการต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงานระหว่างประเทศ         
  ๑.๑.๒ คัดแยก จัดหมวดหมู่ และวิเคราะห์ข้อมูล 
           ๑.๑.๓ สรุปข้อมูลด้านการศึกษาที่ส าคัญและความเชี่ยวชาญของประเทศที่ต้องการ
จัดท าความร่วมมือ 
  ขั้นตอนที่ 2  ยกร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงกับคู่เจรจา ประกอบด้วย
ขั้นตอนย่อย ดังนี้  

          ๑.๒.๑ วิเคราะห์ประเด็นหลักท่ีควรน าใส่ในร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 
          ๑.๒.๒ ยกร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงทั้งฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

  ขั้นตอนที่ 3  เสนอร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงเพ่ือให้คู่เจรจาพิจารณา 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
           ๑.3.๑ จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ/สถานเอกอัครราชทูตของประเทศ
นั้น ๆ เพ่ือเสนอร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 
           ๑.3.๒ จัดส่งร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงถึงกระทรวงการต่างประเทศ/สถาน
เอกอัครราชทูตของประเทศนั้นๆ 
  ขั้นตอนที่ 4  ประสานงานโต้ตอบกับคู่เจรจาเพ่ือปรับแก้ถ้อยค าและสารัตถะให้
สอดคล้องกับความต้องการของทั้งสองฝ่าย ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
           ๑.4.๑ พิจารณาร่างโต้ตอบจากฝ่ายประเทศคู่เจรจา 
           ๑.4.๒ จัดท าบันทึกข้อความ/หนังสือขอข้อคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจารณาร่างโต้ตอบตามข้อเสนอของฝ่ายประเทศคู่เจรจา และปรับแก้ถ้อยค าในร่างโต้ตอบ 
           ๑.4.๓ ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาพร้อมจัดส่งร่างบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลงไปยังฝ่ายประเทศคู่เจรจา 
           ๑.4.๔ รอหนังสือจากประเทศคู่เจรจาแจ้งยืนยันยอมรับร่างบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง            
   
 
 



 
๗ 

 

  ขั้นตอนที่ 5  ขอความร่วมมือกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความ
ถูกต้อง เหมาะสมของถ้อยค าและสารัตถะในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอน
ย่อย ดังนี้  
  ๑.5.๑ จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความถูกต้อง 
เหมาะสมของถ้อยค าและเนื้อหาในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงร่วมมือ            
  ๑.5.๒ รอหนังสือแจ้งข้อคิดเห็นจากกระทรวงการต่างประเทศ 
           ๑.5.๓ ปรับแก้ถ้อยค าตามข้อคิดเห็นของกระทรวงการประเทศ 
           ๑.5.๔ หากมีการปรับแก้ถ้อยค าในร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ต้องจัดท า
หนังสือน าส่งร่าง ฯ ฉบับล่าสุดไปยังประเทศคู่เจรจาเพ่ือพิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 6 น าเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบบันทึกความเข้าใจ 
หรือข้อตกลงและอนุมัติการลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
   1.6.1 จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบเนื้อหาในบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง 
  ขั้นตอนที่ 7 น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติการ 
ลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
  ๑.7.๑ จัดท าหนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรีที่ดูแลกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือเห็นชอบ
ให้น าเสนอคณะรัฐมนตรีตามกระบวนการน าเสนอเรื่องให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
           ๑.7.๒ จัดส่งหนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี และรอหนังสือให้ความเห็นชอบ 
ให้น าเสนอคณะรัฐมนตรี 
            ๑.7.๓ จัดท าหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี 
เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
           ๑.7.๔ จัดท าเอกสารเพื่อเสนอเรื่องให้คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ จ านวน ๑๐๐ ชุด 
           ๑.7.๕ น าส่งเอกสารจ านวน ๑๐๐ ชุดไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
           ๑.7.๖ ประสานงานกับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือบรรจุเข้าพิจารณา 
ในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 
                   ๑.7.๗ จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารสรุปเกี่ยวกับการจัดท าบันทึกความเข้าใจ 
หรือข้อตกลง ส าหรับรัฐมนตรี/ผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลก่อนการประชุมคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งรอชี้แจง 
หากที่ประชุมคณะรัฐมนตรีซักถามหรือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
           ๑.7.๘ รอหนังสือจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งผลการพิจารณาการจัดท า
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงและอนุมัติการลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 8  ประสานคู่เจรจาในการก าหนดวันและสถานที่ที่เหมาะสมในการ
จัดการลงนาม ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
  ๑.8.๑ จัดท าบันทึกถึงรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาก าหนดวันลงนาม 
          ๑.8.๒ จัดท าหนังสือแจ้งคู่เจรจาเกี่ยวกับก าหนดวันลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 9  จัดพิธีลงนามตามก าหนด ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๑.9.๑ จัดหาสถานที่ส าหรับพิธีลงนาม 
           ๑.9.๒ จัดพิมพ์เอกสารบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงฉบับลงนาม และน าใส่แฟ้ม
ลงนาม 
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           ๑ .9 .๓ ประสานประเทศคู่ เจรจาเกี่ยวกับบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง  
ฉบับลงนาม (คู่ฉบับ) และแฟ้มลงนาม (ในบางกรณีประเทศคู่เจรจาอาจจะจัดเตรียมมาเอง) 
           ๑.9.๔ จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
          ๑.9.๕ จัดท าบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีลงนาม และ 
เชิญสื่อมวลชนแขนงต่างๆ เพ่ือจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์พิธีลงนาม 
           ๑.9.๖ ประสานขอส ารองที่จอดรถส าหรับผู้เข้าร่วมพิธีลงนาม 
           ๑.9.๗ จัดเตรียมอุปกรณ์และการตกแต่งสถานที่ธงใหญ่ ธงเล็ก ปากกาส าหรับ 
ลงนาม ดอกไม้ประดับ 
           ๑.9.๘ จัดเตรียมพิธีกร พร้อมทั้งจัดท าสคริปต์การด าเนินรายการ  
           ๑.9.๙ จัดท าก าหนดการ 
           ๑.9.๑๐ ต้อนรับคณะคู่เจรจาที่เดินทางมาลงนาม 
           ๑.9.๑๑ ด าเนินรายการตามก าหนดการ 
 
๒. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 

  ขั้นตอนที่ 1  ศึกษา และวิเคราะห์สารัตถะของร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่
ประเทศคู่เจรจาเสนอ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
  ๒.๑.๑ รวบรวมข้อมูลด้านการศึกษาที่ส าคัญและความเชี่ยวชาญของประเทศที่เสนอ
จัดท าความร่วมมือจากเว็บไซต์หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง บทความทางวิชาการ ประสานขอข้อมูล
กระทรวงการต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงานระหว่างประเทศ            
  ๒.๑.๒ วิเคราะห์เนื้อหาว่าครอบคลุมความเชี่ยวชาญและค านึงที่ผลประโยชน์ของ 
ทั้งสองฝ่าย  
  ขั้นตอนที่ 2  สอบถามข้อคิดเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องของฝ่ายไทยเกี่ยวกับ 
ร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
  ๒.๒.๑ จัดท าบันทึกข้อความ/หนังสือขอข้อคิดเห็นจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือพิจารณาร่างโต้ตอบตามข้อเสนอของฝ่ายประเทศคู่เจรจา และปรับแก้ถ้อยค าในร่างโต้ตอบ 
           ขั้นตอนที่ 3 สรุปประเด็น/ท่าที/ข้อคิดเห็นของฝ่ายไทยไปยังประเทศที่เสนอ 
ร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
           ๒.๓.๑ สรุปข้อคิดเห็น วิเคราะห์ประเด็นหลักที่ควรน าใส่เพ่ิมเติม/แก้ไขในร่างบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง 
           ๒.๓.๒ จัดส่งร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงฉบับร่างโต้ตอบไปยังประเทศ 
คู่เจรจา 
           ๒.๓.๓ รอร่างโต้ตอบจากประเทศคู่เจรจา 
  ขั้นตอนที่ 4  ขอความร่วมมือกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความ
ถูกต้อง เหมาะสมของถ้อยค าและเนื้อหาในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอน 
ย่อย ดังนี้ 
           ๒.๔.๑ จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความถูกต้อง 
เหมาะสมของถ้อยค าและเนื้อหาในร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 
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           ๒.๔.๒ รอหนังสือแจ้งข้อคิดเห็นจากกระทรวงการต่างประเทศ 
           ๒.๔.๓ ปรับแก้ถ้อยค าตามข้อคิดเห็นของกระทรวงการประเทศ 
           ๒.๔.๔ หากมีการปรับแก้ถ้อยค าในร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงต้องจัดท า
หนังสือน าส่งร่างฯ ฉบับล่าสุดไปยังประเทศคู่เจรจาเพื่อพิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 5  น าเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบเนื้อหาในบันทึกความ
เข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
  ๒.๕.๑ จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบเนื้อหาในบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง 
  ขั้นตอนที่ 6  น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติการ 
ลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
           ๒.๖.๑ จัดท าหนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรีที่ดูแลกระทรวงศึกษาธิการเพ่ือเห็นชอบ
ให้น าเสนอคณะรัฐมนตรีตามกระบวนการน าเสนอเรื่องให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
           ๒.๖.๒ จัดส่งหนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี และรอหนังสือให้ความเห็นชอบ 
ให้น าเสนอคณะรัฐมนตรี 
           ๒.๖.๓ จัดท าหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือกราบเรียนนายกรัฐมนตรี 
เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณา 

          ๒.๖.๔ จัดท าเอกสารเพื่อเสนอเรื่องให้คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ จ านวน ๑๐๐ ชุด 
          ๒.๖.๕ น าส่งเอกสารจ านวน ๑๐๐ ชุดไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

            ๒.๖.๖ ประสานงานกับส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือบรรจุเข้าพิจารณา 
ในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 
            ๒.๖.๗ จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารสรุปเกี่ยวกับการจัดท าบันทึกความเข้าใจ 
หรือข้อตกลง ส าหรับรัฐมนตรี/ผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลก่อนการประชุมคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งรอชี้แจง
หากที่ประชุมคณะรัฐมนตรีซักถามหรือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
           ๒.๖.๘ รอหนังสือจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งผลการพิจารณาการจัดท า
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง และอนุมัติการลงนามในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงความร่วมมือ 
  ขั้นตอนที่  7  ประสานคู่ เจรจาในการก าหนดวันและสถานที่จัดการลงนาม 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

          ๒.๗.๑ จัดท าบันทึกถึงรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาก าหนดวันลงนาม 
          ๒.๗.๒ จัดท าหนังสือแจ้งคู่เจรจาเกี่ยวกับก าหนดวันลงนาม 

  ขั้นตอนที่ 8 จัดพิธีลงนามตามก าหนด ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
  ๒.๘.๑ จัดหาสถานที่ส าหรับพิธีลงนาม 
           ๒.๘.๒ จัดพิมพ์เอกสารบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงฉบับลงนาม และน าใส่แฟ้ม
ลงนาม 
           ๒.๘.๓ ประสานประเทศคู่เจรจาเกี่ยวกับบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ฉบับลงนาม 
(คู่ฉบับ) และแฟ้มลงนาม ในบางกรณีประเทศคู่เจรจาอาจจะจัดเตรียมมาเอง  
           ๒.๘.๔ จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 
           ๒.๘.๕ จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญผู้แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิธีลงนาม  
และเชิญสื่อมวลชนแขนงต่างๆ เพ่ือจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์พิธีลงนาม 



 
๑๐ 

 

           ๒.๘.๖ ประสานขอส ารองที่จอดรถส าหรับผู้เข้าร่วมพิธีลงนาม 
           ๒.๘.๗ จัดเตรียมอุปกรณ์และการตกแต่งสถานที่ธงใหญ่ ธงเล็ก ปากกาส าหรับลงนาม 
ดอกไม ้
           ๒.๘.๘ จัดเตรียม/ซักซ้อมพิธีกรผู้ด าเนินรายการ พร้อมจัดท าสคริปต์การด าเนินรายการ 
           ๒.๘.๙ จัดท าก าหนดการ 
            ๒.๘.๑๐ ต้อนรับคณะคู่เจรจาที่เดินทางมาลงนาม 
           ๒.๘.๑๑ ด าเนินพิธีการลงนามตามก าหนด 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (2529: 53) ได้ให้ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ 
ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้  การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบ
ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา 
ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบ
ของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
   เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่
ส่ งเสริมความร่วมมือด้ านการศึกษาระหว่างประเทศคู่ เจรจา เป็น ไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการตามแนวทาง
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษา
เพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแต่การก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  
การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ  การออกแบบกระบวนการ และการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
นั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้
ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด  
อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มา
การวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)      
  ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่
ส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงาน
ในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ของกระบวนการ 
  กระบวนการการการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือ
ด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจาประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินการ โดยมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานดังนี้   



 
๑๑ 

 

๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 (นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือก าหนดประเด็นในการจัดท าบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง 

480  

2 . ยกร่ างบั นทึ กความ เข้ า ใจหรือ
ข้อตกลงกับคู่เจรจา 

2,160  

3. เสนอร่างบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลงเพ่ือให้คู่เจรจาพิจารณา 

30  

4. ประสานงานโต้ตอบกับคู่ เจรจา 
เพ่ื อป รับ แก้ ถ้ อยค าและส ารัตถะ 
ให้สอดคล้องกับความต้องการของ 
ทั้งสองฝ่าย 

90  

5 . ขอความร่วมมื อกระทรวงการ
ต่างประเทศในการพิจารณาความ
ถู ก ต้ อ ง  เห ม า ะ ส ม ข อ งถ้ อ ย ค า 
และสารัตถะในบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง 

90  

6. น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลงและอนุมัติการลงนามใน
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

30 มีการเสนอร่างบั นทึ กความเข้าใจหรือ
ข้อตกลงระหว่างประเทศคู่เจรจาให้รัฐมนตรี
พิจารณาได้ภายใน 10 วันท าการนับจาก
ได้ รั บ ค ว า ม เห็ น จ า ก ก ร ะ ท ร ว งก า ร
ต่างประเทศทุกครั้ง 

7. น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบและอนุมัติการลงนาม
ในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

360 มีการเสนอบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง
ระหว่างไทยและคู่เจรจาในกรณีที่เกี่ยวกับ
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศที่มีผลผูกพัน
รัฐบาลไทย ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาก่อน
ลงนามทุกครั้ง 

8. ประสานคู่เจรจาในการก าหนดวัน
และสถานที่ที่เหมาะสมในการจัดการ
ลงนาม 

90 มีการจัดท าก าหนดวันที่ที่ จะลงนามใน
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงระหว่าง
ประเทศเป็นทางเลือกอย่างน้อยสามล าดับ
ให้ผู้บริหารพิจารณา 

9. จัดพิธีลงนามตามก าหนด 360  
รวม 3,690  



 
๑๒ 

 

2. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา และวิเคราะห์สารัตถะของบันทึกความ
เข้าใจหรือข้อตกลงที่ต่างประเทศเสนอ 

360  

2 . สอบถามข้อคิด เห็ นของหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องของฝ่ายไทยเกี่ยวกับร่างบันทึกความ
เข้าใจหรือข้อตกลง 

30  

3. สรุปประเด็น/ท่าที/ข้อคิดเห็นของฝ่ายไทย
ไปยังประเทศที่เสนอบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง 

180 มีการสรุปประเด็น/ท่าที/ข้อคิดเห็น
ของฝ่ายไทยไปยังประเทศคู่เจรจา
ภ าย ใน  5  วั น ท าก ารนั บ จ าก 
วันประชุมหารือพิจารณาบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลงทุกครั้ง 

4. ขอความร่วมมือกระทรวงการต่างประเทศ
ในการพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสมของ
ถ้อยค าและเนื้อหาในบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง 

90  

5. น าเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบเนื้อหาในบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง 

30  

6 . น าเสนอคณ ะรัฐมนตรี เพ่ื อ พิจารณ า 
ให้ความเห็ นชอบและอนุมัติการลงนาม 
ในบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

360  

7. ประสานคู่เจรจาในการก าหนดวันและ
สถานที่จัดลงนาม 

90  

8. จัดพิธีลงนามตามก าหนด 360  
รวม 1,500  

รวมทั้งสิ้น 5,190  
 
 
 
 



 
๑๓ 

 

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือ
ด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจาจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
กระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ สามารถสนองความต้องการ และสร้าง
ความพึงพอใจให้แก้ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะได้ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบ
กระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญและค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ 
โดย 

1. ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการ ฯ ต้องจัดท าตัวชี้วัดตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับ 
ค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

2. ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน จั ด ท า ส รุ ป ผ ล ก ารด า เนิ น งาน เส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร 
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุนขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้  ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  
 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ : ระดับความส าเร็จของการจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่
ส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา 
 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่ใน

การ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มี ก าร เสน อร่ า งบั น ทึ ก
ความเข้าใจหรือข้อตกลง
ระหว่างประเทศคู่เจรจา
ให้รัฐมนตรีพิจารณาได้
ภายใน 10 วัน  ท าการ
นับจากได้รับความเห็น
จ า ก ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร
ต่างประเทศทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้รับผิดชอบว่า มีการเสนอร่าง
บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง
ระห ว่ า งป ระ เท ศ คู่ เจ รจ าให้
รั ฐมนตรี พิ จ ารณ าได้ ภ าย ใน  
1 0  วั นท าการนั บ จ าก ได้ รั บ
ความ เห็ น จากกระทรวงการ
ต่างประเทศทุกครั้งหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากระยะ 
เวลานับตั้งแต่วันที่ได้รับ
ค ว าม เห็ น ร่ า งค ว าม
เข้าใจหรือข้อตกลงจาก
กระทรวงการต่าง 
ประเทศจนถึงวันที่เสนอ
ร่ า ง บั น ทึ ก ฯ ไ ป ใ ห้
รัฐมนตรีพิจารณา เทียบ
กับระยะเวลาที่ก าหนด
ในแต่ละครั้ง 

มีการเสนอบันทึกความ
เข้ า ใ จ ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง
ระหว่างไทยและคู่เจรจา
ใ น ก ร ณี ที่ เ กี่ ย ว กั บ
ความสั ม พันธ์ ระห ว่ าง

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้รับผิดชอบว่า มีการเสนอบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลงระหว่าง
ไทยและคู่เจรจาในกรณีที่เก่ียวกับ
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศที่มี

รายปี ตรวจสอบจาก บันทึกฯ
เกี่ยวกับความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศที่มีผล
ผูกพันรัฐบาลไทยเทียบ
กั บ เรื่ อ งที่ เข้ า  ค รม .  



 
๑๔ 

 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่ใน

การ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

ป ระ เท ศ ที่ มี ผ ล ผู ก พั น
รั ฐ บ า ล ไ ท ย  ใ ห้
คณะรัฐมนตรีพิจารณา
ก่อนลงนามทุกครั้ง 

ผ ล ผู ก พั น รั ฐ บ า ล ไท ย ใ ห้
คณะรัฐมนตรีพิจารณาก่อนลง
นามทุกครั้งหรือไม ่

ทุกเรื่อง 

มีการจัดท าก าหนดวันที่ที่
จะลงนามในบันทึกความ
เข้ า ใ จ ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง
ระห ว่ า งป ระ เท ศ เป็ น
ทางเลือกอย่างน้อยสาม
ล าดับให้ผู้บริหารพิจารณา 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้ รั บ ผิ ดช อบ ว่ า  มี ก ารจั ดท า
ก าหนดวันที่ที่จะลงนามในบันทึก
ความเข้าใจหรือข้อตกลงระหว่าง
ประเทศเป็นทางเลือกอย่างน้อย
สามล าดับให้ผู้บริหารพิจารณา
หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจาก หลักฐาน
เชิงประจักษ์ เช่น บันทึก
ข้ อความที่ มี ก ารระบุ
ล าดับวันที่ทางเลือกการ
ลงนามเสนอต่อรัฐมนตรี 

มีการสรุปประเด็น/ท่าที/
ข้อคิดเห็นของฝ่ายไทยไป
ยังประเทศคู่เจรจาภายใน 
5 วันท าการนับจากวัน
ประชุมหารือพิจารณ า
บันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลงทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ า  มี ก า ร ส รุ ป
ประเด็น/ท่าที/ข้อคิดเห็นของฝ่าย
ไทยไปยังประเทศคู่เจรจาภายใน 
5 วันท าการนับจากวันประชุม
หารือพิจารณาบันทึกความเข้าใจ
หรือข้อตกลงทุกครั้งหรือไม่ 
 

รายปี ต ร ว จ ส อ บ จ า ก 
ระยะเวลานับตั้งแต่วันที่
ประชุมหารือพิจารณา
บันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลงจนถึงวันที่ส่ ง
ส รุ ป ป ระ เด็ น /ท่ าที /
ข้อคิดเห็นของฝ่ายไทย
ไปยังประเทศคู่ เจรจา 
เที ยบกับระยะเวลาที่
ก าหนดในแต่ละครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๕ 

 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยในมาตราที่เกี่ยวข้อง 

2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548  
   2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๙ ลงวันที่  
๒ ก.ค. ๒๕๕๘ ได้แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓๐ มิ.ย. ๒๕๕๘ โดยนายกรัฐมนตรีเสนอว่า 
การด าเนินการจัดท าหนังสือสัญญาหรือเรื่องเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือเกี่ยวกับ
องค์การระหว่างประเทศท่ีมีผลผูกพันรัฐบาลไทย ให้ หน่วยงานที่ รับผิดชอบด าเนินการน าเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาร่างหนังสือสัญญาก่อนด าเนินการลงนามทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๖ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 
ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตัวอย่างหนังสือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 



๑๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างหนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
  1.1 ร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ/ภาษาต่างประเทศ) 

 
 
 

 
 
 
 



๑๙ 
 

  1.2 บันทึกข้อความและหนังสือถึงสถานเอกอัครราชทูตเพ่ือเสนอร่างบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง  

 



๒๐ 
 

 
 
 
 
 



๒๑ 
 

  1.3 บันทึกข้อความและหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศเพ่ือเสนอร่างบันทึกความเข้าใจหรือ
ข้อตกลง  

 



๒๒ 
 

 
 
 
 
 



๒๓ 
 

  1.4 ร่างโต้ตอบจากฝ่ายประเทศคู่เจรจา (เอกสาร 3) 

 
 
 
 



๒๔ 
 

  1.5 หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง  

 



๒๕ 
 

 
 
 
 
 



๒๖ 
 

  1.6 หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังฝ่ายประเทศคู่เจรจา  

 
 
 
 



๒๗ 
 

  1.7 หนังสือจากประเทศคู่เจรจา  

 



๒๘ 
 

 
 
 
 
 



๒๙ 
 

 
  1.8 บันทึกข้อความและหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความถูกต้อง 
เหมาะสมของถ้อยค าและสารัตถะในร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง  

 



๓๐ 
 

 
 
 
 
 



๓๑ 
 

  1.9 หนังสือแสดงข้อคิดเห็นจากกระทรวงการต่างประเทศ  

 



๓๒ 
 

 
 
 
 
 



๓๓ 
 

  1.10 บันทึกข้อความเสนอรัฐมนตรี  

 
 
 
 



๓๔ 
 

  1.11 หนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี 



๓๕ 
 

 
 
 
 
 



๓๖ 
 

  1.12 หนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



๓๗ 
 

 
 
 
 
 



๓๘ 
 

  1.13 หนังสือจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

 
 
 
 



๓๙ 
 

  1.14 บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการลงนามของฝั่งไทย  

 
 
 
 



๔๐ 
 

  1.15 หนังสือแจ้งก าหนดการลงนามของฝั่งคู่เจรจา  

 
 
 
 



๔๑ 
 

  1.16 บันทึกข้อความ/หนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ สื่อมวลชน  

 
 
 
 



๔๒ 
 

 1.17 บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงฉบับลงนามสมบูรณ์  

 
 
 
 



๔๓ 
 

๒. การจัดท าร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง ในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 

  2.1 หนังสือประเทศคู่เจรจาที่แสดงความประสงค์ขอจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง  

 
 
 



๔๔ 
 

  2.2 ร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

 
 
 
 



๔๕ 
 

  2.3 บันทึกข้อความและหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อคิดเห็นเกี่ยวกับร่างบันทึกความ
เข้าใจหรือข้อตกลง  

 



๔๖ 
 



๔๗ 
 

 
 
 
 
 



๔๘ 
 

  2.4 บันทึกข้อความแสดงข้อคิดเห็นของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

 
 
 
 



๔๙ 
 

  2.5 บันทึกข้อความและหนังสือถึงสถานเอกอัครราชทูตเพ่ือพิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 



๕๐ 
 

 
 
 
 
 



๕๑ 
 

  2.6 หนังสือจากประเทศคู่เจรจา  

 
 
 



๕๒ 
 

  2.7 บันทึกข้อความและหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศในการพิจารณาความถูกต้อง 
เหมาะสมของถ้อยค าและสารัตถะในร่างบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลง 

 



๕๓ 
 

 
 
 
 
 



๕๔ 
 

  2.8 หนังสือแสดงข้อคิดเห็นจากกระทรวงการต่างประเทศ  

 



๕๕ 
 



๕๖ 
 

 
 
 
 
 



๕๗ 
 

  2.9 บันทึกข้อความเสนอรัฐมนตรี  

 
 
 
 



๕๘ 
 

  2.10 หนังสือถึงรองนายกรัฐมนตรี 

 



๕๙ 
 

 
 
 
 
 



๖๐ 
 

  2.11 หนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



๖๑ 
 

 
 
 
 
 



๖๒ 
 

  2.12 หนังสือจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 



๖๓ 
 

 
 
 
 
 



๖๔ 
 

  2.13 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดพิธีลงนาม  

 
 
 
 



๖๕ 
 

  2.14 บันทึกข้อความแจ้งก าหนดการลงนามของฝั่งไทย 



๖๖ 
 



๖๗ 
 



๖๘ 
 



๖๙ 
 

 
 
 
 
 



๗๐ 
 

  2.15 หนังสือแจ้งก าหนดการลงนามของฝั่งคู่เจรจา 

 
 
 
 



๗๑ 
 

  2.16 บันทึกข้อความ/หนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ สื่อมวลชน  

 
 
 
 



๗๒ 
 

 2.17 บันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงฉบับลงนามสมบูรณ์  

 



๗๓ 
 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

 
ตารางท่ี ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 

หน่วยงาน : ส ำนักควำมสมัพันธ์ตำ่งประเทศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
วิสัยทัศน์ :  "หน่วยงำนหลักท่ีเป็นเลิศในกำรขับเคลื่อนควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ" 
 

รัฐธรรมนูญ/
กฎหมายอื่น ๆ/ 

มติ ครม. 

 
กฎกระทรวง 

 
พันธกิจ ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก 

สินค้า/ 
บริการของหน่วยงาน 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห่ ง
รำชอำณำจักรไทย 
-นโยบำยด้ำนกำรต่ำง 
ประเทศของรัฐบำล/
กระทรวง 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำ
ด้วยกำรเสนอเรื่อง
และกำรประชุม
คณะรัฐมนตรี พ.ศ. 
2548  
- หนังสือส ำนัก
เลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี ด่วน
ที่สุด ท่ี นร ๐๕๐๕/ว 
๑๘๙ ลงวันท่ี  
๒ กรกฎำคม ๒๕๕๘ 
ได้แจ้งมติ
คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 
๓๐ มิถุนำยน ๒๕๕๘ 
 
 
 

-กฎกระทรวงกำรแบ่ ง
ส่วนรำชกำรส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ. 2548  
-ประสำนกำรด ำเนินงำน
ด้ ำนต่ ำ งป ระ เทศของ
กระทรวงกับองค์ กรที่
เกี่ ย ว ข้ อ งทั้ ง ใน แ ล ะ
ต่ำงประเทศ 
-ป ร ะ ส ำ น  ส่ ง เ ส ริ ม 
ส นั บ ส นุ น  พั ฒ น ำ 
ให้บริกำร ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำด้ำนกำรศึกษำกับ
ต่ ำ งป ร ะ เท ศ  เพื่ อ ให้
ประเทศไทยมีศักยภำพใน
กำรเป็นศูนย์กลำงทำง
กำรศึกษำของประเทศ
เพื่อนบ้ำนและภูมิภำค  
 
 
 

-ด ำเนินควำมร่วมมือเชิง
รุกด้ ำนกำรศึ กษำกั บ
องค์กำรระหว่ำงประเทศ 
แ ล ะ ป ร ะ เท ศ ต่ ำ ง   
และผลักดั น ไปสู่ กำร
ปฏิบัติอย่ำงเป็นรูปธรรม 
-ก ำห นดยุ ท ธศำสตร์
ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ กั บ
ต่ ำ ง ป ร ะ เ ท ศ ด้ ำ น
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ข อ ง
กระทรวงศึกษำธิกำร 
-เช่ือมโยงเครือข่ำยและ
บูรณำกำรควำมร่วมมือ
ด้ ำ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ กั บ
ต่ำงประเทศ 

-พัฒนำควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำเชิงรุก
กับต่ำงประเทศ  
-ส่ ง เส ริ ม แล ะขย ำย
เครือข่ำยควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำทั้ งใน
และต่ำงประเทศ 
-พัฒนำสมรรถนะของ
บุ ค ล ำ ก ร ใ น ก ำ ร
ป ฏิ บั ติ ง ำ น ด้ ำ น
ต่ำงประเทศ 

ก ำ ร จั ด ท ำ บั น ทึ ก
ค ว ำ ม เข้ ำ ใจ ห รื อ
ข้อตกลงที่ ส่ งเสริม
ค วำม ร่ วมมื อด้ ำน
กำรศึกษำระหว่ำง
ประเทศคู่เจรจำ 
 

- ข้อตกลง (Agreement) 
- บันทึกควำมเข้ำใจ 
(Memorandum of 
Understanding) 
- กรอบควำมร่วมมือ
(Framework of 
Cooperation) 

- รัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- ประเทศคู่เจรจำ 
- ปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร 
- ประเทศคู่เจรจำ 
 
 

- คณะรัฐมนตร ี
- กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ 
- องค์กรหลักและ
หน่วยงำนของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- สถำนศึกษำ 
 
 



๗๕ 
 

 
ตารางท่ี 2 การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 

 
กระบวนการ: การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา 
 

Suppliers : S Inputs : I Process : P  Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. รัฐบำล 
 
2. รัฐมนตรี
กระทรวงศึกษำธิกำร 
3. ปศธ. 
 
4. สต.สป./กต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. นโยบำยของรัฐบำล 
 
2. นโยบำยของกระทรวง/ข้อ
สั่งกำร 
 
 
๓. ข้อมูลของประเทศคู่เจรจำ 
๔. ข้อคิดเห็นด้ำนกำรศึกษำ
ในระดับกระทรวงและระดับ
หน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 

Process Description 
กำรด ำเนินกำรรวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นที่
ต้องกำรผลักดันให้มีควำมร่วมมือกับประเทศที่จะเป็นคู่เจรจำ จน
น ำไปสู่กระบวนกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริม
ควำมร่วมมือด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงประเทศคู่เจรจำ ให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และควำมต้องกำรของทั้งสองฝ่ำย  
 

- ข้อตกลง 
(Agreement) 
- บันทึกควำมเข้ำใจ
(Memorandum of 
Understanding) 
 
 
- กรอบควำมร่วมมือ
(Framework of 
Cooperation) 

- รัฐมนตรีว่ำกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- ประเทศคู่เจรจำ 
 
 
 
 
- ปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร 
- ประเทศคู่เจรจำ 
 
 

- คณะรัฐมนตร ี
- กระทรวงกำร 
  ต่ำงประเทศ 
- องค์กรหลักและ 
  หน่วยงำนของ 
  กระทรวงศึกษำธิกำร 
- สถำนศึกษำ 
 
 

Process (Map) 
๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศ
ไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
     ๑.๑ รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพื่อก ำหนดประเด็น 
ในกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
     ๑.2 ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงกับคู่เจรจำ 
     ๑.๓ เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงเพื่อให้คู่เจรจำ
พิจำรณำ 
     ๑.๔ ประสำนงำนโต้ตอบกับคู่ เจรจำเพื่อปรับแก้ถ้อยค ำ 
และสำรัตถะให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของทั้งสองฝ่ำย 
     ๑.๕ ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศในกำรพิจำรณำ
ควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและสำรัตถะในบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 
     ๑.๖ น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 
 



๗๖ 
 

Suppliers : S Inputs : I Process : P  Outputs: O Customers : C Stakeholders :s 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. ประเทศคู่เจรจำ 
 
 
1. รัฐบำล 
2. รัฐมนตรี
กระทรวงศึกษำธิกำร 
3. ปศธ. 
 
4. สต.สป./กต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1.ร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 
 
1. นโยบำยของรัฐบำล 
2. นโยบำยของกระทรวง/ข้อ
สั่งกำร 
 
 
๓. ข้อมูลของประเทคู่เจรจำ 
๔. ข้อคิดเห็นด้ำนกำรศึกษำ
ในระดับกระทรวงและระดับ
หน่วยงำน 
 
 

     ๑.๗ น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและ
อนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
     1.8 ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนท่ีที่เหมำะสม
ในกำรจัดกำรลงนำม 
     ๑.9 จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 
     
๒. การจัดท าบั นทึ กความเข้ าใจหรือข้ อตกลงในกรณี ที่
ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 
     ๒.๑ ศึกษำและวิเครำะห์สำรัตถะของบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงที่ต่ำงประเทศเสนอ 
     ๒.2 สอบถำมข้อคิดเห็นของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องของฝ่ำยไทย
เกี่ยวกับร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
     ๒.๓ สรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยังประเทศที่
เสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
     ๒.๔ ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศในกำรพิจำรณำ
ควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและเนื้อหำในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 
     ๒.๕ น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเนื้อหำใน
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
     ๒.๖ น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและ
อนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
     ๒.๗ ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนท่ีจัดลงนำม 
     ๒.๘ จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 

 
 

 



๗๗ 
 

 
 
Process Map 
กระบวนการ :  การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงท่ีส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา 

 ๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลู 
เพื่อก ำหนดประเด็นในกำรจัดท ำ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

3. เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงเพื่อให้คู่เจรจำ
พิจำรณำ 

4. ประสำนงำนโต้ตอบกับคูเ่จรจำเพื่อปรับแก้ถ้อยค ำและ
สำรัตถะให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของทั้งสองฝ่ำย 

5. ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรตำ่งประเทศในกำรพิจำรณำ
ควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและสำรตัถะในบันทึก

ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

6. น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมตัิกำรลงนำมในบันทึก

ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

9. จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 7. น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
และอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

2. ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงกับคูเ่จรจำ 

8. ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนท่ีที่เหมำะสม
ในกำรจัดกำรลงนำม 



๗๘ 
 

 
Process Map 
กระบวนการ :  การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงท่ีส่งเสริมความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างประเทศคู่เจรจา 

 2. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1. ศึกษำและวิเครำะหส์ำรตัถะของ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงที่

ต่ำงประเทศเสนอ 
3. สรปุประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง

ประเทศท่ีเสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

4. ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรตำ่งประเทศในกำร
พิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและเนื้อหำใน

บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

5. น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเนื้อหำใน
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

6. น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
และอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

8. จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 7. ประสำนคูเ่จรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนท่ีจดัลง
นำม 

2. สอบถำมข้อคิดเห็นของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องของ
ฝ่ำยไทยเกี่ยวกับรำ่งบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 



๗๙ 
 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  

กลุ่มผู้รบับรกิาร/  
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ วิธีวิเคราะห์
ข้อมูลความ

ต้องการ 

ข้อมูลความต้องการ ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงาน แบบส ารวจ ข้อร้องเรียน สายด่วน อื่น ๆ 

1. ผู้รับบรกิาร  
1.1 รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงศึกษำธิกำร    นโยบำย/ 

ข้อสั่งกำร 
ประมวลและ 
สรุปควำม
ต้องกำรจ ำแนก
เป็นรำยข้อ  
 

ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร กลุ่มควำมร่วมมือ
ทวิภำคี 1 และ 2 
 

1.2 ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร    นโยบำย/ 
ข้อสั่งกำร 
 

-  ต้องกำรให้มีกำรด ำเนินกำรภำยใต้ บันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลงให้ครบถ้วนและต่อเนื่อง (กำร
ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงอยู่อีกกระบวนกำรหนึ่ง) 

1.3 ประเทศคูเ่จรจำ    กำรประชุม/หำรือ - ควรมีกำรเร่งรัดติดตำมกำรด ำเนนิกิจกรรม/
โครงกำรตำมบันทึกควำมเข้ำใจหรอืข้อตกลง (กำร
ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงอยู่อีกกระบวนกำรหนึ่ง) 

2. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
2.1 คณะรัฐมนตร ี    มติคณะรัฐมนตร ี ประมวลและ 

สรุปควำม
ต้องกำรจ ำแนก
เป็นรำยข้อ  
 

ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 
2.2 กระทรวงกำรต่ำงประเทศ    กำรติดต่อ

ประสำนงำน 
- ควรเร่งรัดกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงที่ผ่ำนควำมเห็นชอบแล้ว (มีกำร
ด ำเนินกำรเร่งรดัตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนอยู่
แล้ว แต่ทั้งนี้ต้องขึ้นอยู่กับควำมพร้อมของ
ประเทศคูเ่จรจำ) 

2.3 องค์กรหลักและหน่วยงำนของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

   กำรประชุม/หำรือ ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 

2.4 สถำนศึกษำ    ข้ อ แ น ะ น ำ /ค ว ำม
คิดเห็น 

ยังไม่ได้รับฟังควำมต้องกำร 

 
 



๘๐ 
 

ตารางท่ี 4 การวิเคราะห์ประเภทประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก แหล่งข้อมลู ช่องทางในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

ประเภทข้อมูล ผู้รับผิดชอบ /เอกสารหลกัฐาน 
ภายใน ภายนอก 

กำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือขอ้ตกลงท่ีส่งเสริมควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงประเทศคู่เจรจำ 
 

  1. นโยบำย/ข้อสั่งกำร 
2. กำรประชุมหำรือ 
3. กำรตดิต่อประสำนงำน 
4. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ 
    ส่วนเสีย 
2. กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. ผลกำรวิเครำะห์ด้ำนประสิทธิภำพ ควำม 
    คุ้มค่ำและกำรลดต้นทุนของกระบวนกำร 

กลุ่มควำมร่วมมือทวิภำคี 1 และ 2
เอกสำรหลักฐำน 
-สรุปผลข้อมลูควำมต้องหำรของ
ทุกช่องทำง 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำร
เส น อ เรื่ อ ง แ ล ะ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
คณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548  
- ห นั ง สื อ ส ำ นั ก เล ข ำ ธิ ก ำ ร
ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี  ด่ ว น ที่ สุ ด 
ที่ นร ๐๕๐๕/ว ๑๘๙ ลงวันท่ี  
๒ กรกฎำคม ๒๕๕๘ ได้แจ้งมติ
ค ณ ะ รั ฐ ม น ต รี เมื่ อ วั น ที่  ๓ ๐ 
มิถุนำยน ๒๕๕๘ 
- ต ำ ร ำ ง ก ำ ร วิ เ ค ร ำ ะ ห์ 
ด้ำนประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ 
และกำรลดต้นทุนของกระบวนกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘๑ 
 

ตารางท่ี 5 การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 
(Law : L) 

ด้านประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E) 

ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน 

 (Value : V) 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 

(Customer: C) 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Stakeholder : S ) 
กำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงที่ส่งเสริมควำม
ร่ ว ม มื อ ด้ ำ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ
ระหว่ำงประเทศคู่เจรจำ 

ไม่มีข้อมูลจำกกำรรับฟังฯ 
ที่ ส ำม ำรถน ำม ำจั ด ท ำ
ข้อก ำหนดได้ 

ไม่มีข้อมูลจำกกำรรับฟังฯ 
ที่ สำมำรถน ำมำจัดท ำ
ข้อก ำหนดได้ 

- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรเสนอ
เรื่องและกำรประชุมคณะรัฐมนตร ี
พ.ศ. 2548  
-ห นั ง สื อ ส ำ นั ก เ ล ข ำ ธิ ก ำ ร
คณ ะรัฐมนตรี  ด่ วนที่ สุด  ที่  น ร 
๐๕๐๕/ว ๑๘๙ ลงวันที่  ๒ ก.ค.  
๒๕๕๘ ได้แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเมื่อ
วันท่ี ๓๐ มิ.ย. ๒๕๕๘  
โด ย น ำ ย ก รั ฐ ม น ต รี เส น อ ว่ ำ  
กำรด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือสัญญำ
หรือเรื่องเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์
ระหว่ ำงป ระ เทศห รือ เกี่ ย วกั บ
อ งค์ ก ำ ร ร ะ ห ว่ ำ งป ร ะ เท ศ ที่ มี 
ผลผูกพันรัฐบำลไทย ให้หน่วยงำน 
ที่รับผิดชอบด ำเนินกำรน ำเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจำรณำร่ำงหนังสือ
สัญ ญ ำก่ อนด ำเนิ นกำรลงนำม 
ทุกครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 

-ต้องน ำร่ำงบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลงเสนอ
ต่อรัฐมนตรี ฯ โดยเร็ว 
-ต้ อ งจั ดท ำก ำหนดกำร 
ลงนำมที่ เป็ นทำงเลื อก
อย่ำงน้อยสำมล ำดับ 
-ต้องสรุปประเด็น/ท่ำที/
ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไป
ยังประเทศคู่เจรจำโดยเร็ว 

จำกกำรวิ เครำะห์ ไม่ มี
กิ จ ก ร รม /ขั้ น ต อ น ใด
จ ำเป็นต้องลดต้นทุนใน
กำรด ำเนินงำน 
 

ความครบถ้วน/ถูกต้อง 
L1,E2 
ความรวดเร็ว/ทันเวลา 
E1,E3 
 



๘๒ 
 

ตารางท่ี 6 การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ
กระบวนการ 

กำรจัดท ำบันทึกควำม
เข้ ำใจหรือข้อตกลงที่
ส่ งเสริมควำมร่วมมื อ
ด้ำนกำรศึกษำระหว่ำง
ประเทศคู่เจรจำ 

๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงใน
กรณีที่ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
 

  ระดับควำมส ำเร็จของกำร
จัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงท่ีส่งเสริมควำม
ร่ ว ม มื อ ด้ ำ น ก ำ รศึ ก ษ ำ
ระหว่ำงประเทศคู่เจรจำ 

1. รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมลู เพื่อก ำหนด
ประเด็นในกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 

  

2. ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือขอ้ตกลงกับคู่
เจรจำ 

  

3. เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรอืข้อตกลง
เพื่อให้คู่เจรจำพิจำรณำ 

  

4. ประสำนงำนโต้ตอบกับคู่เจรจำเพื่อปรับแก้
ถ้อยค ำและสำรตัถะให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของทั้งสองฝ่ำย 

  

5. ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรตำ่งประเทศใน
กำรพิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำ
และสำรัตถะในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 
 

 

6. น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและ
อนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 

ต้องน ำร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงเสนอต่อรัฐมนตรีฯ โดยเรว็ 
(E1) 

 

มีกำรเสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงระหว่ำงประเทศคู่
เจรจำใหร้ัฐมนตรีพิจำรณำได้ภำยใน 10 วันท ำกำรนับจำกไดร้ับ
ควำมเห็นจำกกระทรวงกำรต่ำงประเทศทุกครั้ง 

7. น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมตัิกำรลงนำมในบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 

ต้องเสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงระหว่ำงไทยและคู่เจรจำใน
กรณี ที่ เกี่ ย วกั บ ค วำมสั ม พั น ธ์
ระหว่ ำงป ระ เทศที่ มี ผ ลผูกพั น
รั ฐบ ำล ไทย  ให้ คณ ะรั ฐม น ต รี
พิจำรณำก่อนลงนำมทุกครั้ง (L1) 

มีกำรเสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงระหว่ำงไทยและคู่
เจรจำในกรณีทีเ่กี่ยวกับควำมสมัพนัธ์ระหว่ำงประเทศท่ีมีผล
ผูกพันรัฐบำลไทย ให้คณะรัฐมนตรีพิจำรณำก่อนลงนำมทุกครั้ง 



๘๓ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของ
กระบวนการ 

8. ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนท่ี
ที่เหมำะสมในกำรจดักำรลงนำม 

ต้องจัดท ำก ำหนดกำรลงนำมที่เปน็
ทำงเลือกอย่ำงน้อยสำมล ำดับ (E2) 

มีกำรจัดท ำก ำหนดวันที่ที่จะลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงระหว่ำงประเทศเป็นทำงเลือกอย่ำงน้อยสำมล ำดับให้
ผู้บริหำรพิจำรณำ 

9. จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๔ 
 

 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
กำรจัดท ำบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลงที่
ส่งเสริมควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำระหว่ำง
ประเทศคูเ่จรจำ 

2. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงใน
กรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 
 

  ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงที่
ส่งเสริมควำมร่วมมือด้ำน
กำรศึกษำระหว่ำงประเทศคู่
เจรจำ 

1. ศึกษำ และวิเครำะห์สำรัตถะของบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลงที่ต่ำงประเทศเสนอ 

  

2. สอบถำมข้อคิดเห็นของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ของฝ่ำยไทยเกี่ยวกับร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 

  

3. สรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทย 
ไปยังประเทศที่ เสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 

ต้องสรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็น
ของฝ่ำยไทยไปยังประเทศคู่เจรจำ
โดยเร็ว (E3) 

มีกำรสรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง
ประเทศคู่เจรจำภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำกวันประชุม
หำรือพิจำรณำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงทุกครั้ง 

4. ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศในกำร
พิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและเนื้อหำ 
ในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

  

5. น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
เนื้อหำในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

  

6. น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือสัญญำ 
หรือเรื่องเกี่ยวกับควำมสัมพันธ์
ระหว่ ำงป ระ เทศหรือ เกี่ ย วกั บ
อ งค์ ก ำร ระห ว่ ำ งป ระ เท ศ ที่ มี 
ผลผูกพันรัฐบำลไทย ให้หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบด ำเนินกำรน ำเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจำรณำร่ำงหนังสือ
สัญ ญ ำก่อนด ำเนิ นกำรลงนำม 
ทุกครั้ง 

 

7. ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนท่ี
จัดลงนำม 

  

8. จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด   



๘๕ 
 

ตารางท่ี 7 ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีกำรเสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้ อตกลงระหว่ำงประ เทศ 
คู่ เจรจำให้ รัฐมนตรีพิ จำรณำได้
ภำยใน 10 วัน ท ำกำรนับจำกได้รับ
ค ว ำม เห็ น จ ำก ก ระ ท ร ว งก ำ ร
ต่ำงประเทศทุกครั้ง 

พิ จำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของ
ผู้รับผิดชอบว่ำ มีกำรเสนอร่ำงบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงระหว่ำง
ประเทศคู่เจรจำให้รัฐมนตรีพิจำรณำ
ได้ภ ำยใน 10  วันท ำกำรนับจำก 
ได้รับควำมเห็นจำกกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศทุกครั้งหรือไม่ 
 

   ต รวจส อบ จำก  ระยะ เวล ำนั บ ตั้ งแต่ วั น ที่ ได้ 
รั บ ค วำม เห็ น ร่ ำ งค ว ำม เข้ ำ ใจ ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง 
จำกกระทรวงกำรต่ำงประเทศจนถึงวันที่ เสนอ 
ร่ำงบันทึกฯ  ไปให้ รัฐมนตรีพิ จำรณ ำเทียบกับ
ระยะเวลำที่ก ำหนดในแต่ละครั้ง 

กลุ่มควำมร่วมมือทวิภำคี 1 
และ 2 

มีกำรเสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงระหว่ำงไทยและคู่เจรจำใน
ก รณี ที่ เกี่ ย วกั บ ค วำม สั ม พั น ธ์
ระหว่ำงประเทศท่ีมีผลผูกพันรัฐบำล
ไทย ให้คณะรัฐมนตรีพิจำรณำก่อน
ลงนำมทุกครั้ง 
 

พิ จำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของ
ผู้รับผิดชอบว่ำ มีกำรเสนอบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงระหว่ำงไทย
แ ล ะ คู่ เจ ร จ ำ ใน ก รณี ที่ เกี่ ย ว กั บ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศที่มีผล
ผูกพันรัฐบำลไทยให้คณะรัฐมนตรี
พิจำรณำก่อนลงนำมทุกครั้งหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำก บันทึกฯ เกี่ยวกับควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงประเทศที่มีผลผูกพันรัฐบำลไทยเทียบกับ
เรื่องที่เข้ำ ครม. ทุกเรื่อง 

มีกำรจัดท ำก ำหนดวันที่ที่จะลงนำม
ในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง
ระหว่ำงประเทศเป็นทำงเลือกอย่ำง
น้อยสำมล ำดับให้ผู้บริหำรพิจำรณำ 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของ
ผู้รับผิดชอบว่ำ มีกำรจัดท ำก ำหนด
วันที่ที่จะลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงระหว่ำงประเทศเป็น
ท ำ ง เลื อ ก อ ย่ ำ งน้ อ ย ส ำม ล ำ ดั บ 
ให้ผู้บริหำรพิจำรณำหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำก หลักฐำนเชิงประจักษ์ เช่น บันทึก
ข้อควำมที่มีกำรระบุล ำดับวันที่ทำงเลือกกำรลงนำม
เสนอต่อรัฐมนตรี 

 

 

 



๘๖ 
 

ตัวช้ีวัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีกำรสรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็น
ของฝ่ำยไทยไปยังประเทศคู่เจรจำ
ภำยใน 5  วันท ำกำรนับจำกวัน
ประชุมหำรือพิจำรณำบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลงทุกครั้ง 

พิ จำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของ
ผู้รับผิดชอบว่ำ มีกำรสรุปประเด็น/
ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง
ประเทศคู่เจรจำภำยใน 5 วันท ำกำร
นับจำกวันประชุมหำรือพิจำรณ ำ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงทุกครั้ง
หรือไม่ 
 
 

   ตรวจสอบจำก ระยะเวลำนับตั้งแต่วันท่ีประชุมหำรือ
พิจำรณำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงจนถึงวันที่
ส่งสรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง
ประเทศคู่เจรจำ เทียบกับระยะเวลำที่ก ำหนดในแต่
ละครั้ง 

กลุ่มควำมร่วมมือทวิภำคี 1 
และ 2 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 



๘๗ 
 

ตารางท่ี 8 การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

กำรจัดท ำบันทึกควำม
เข้ ำ ใจห รื อ ข้ อ ต ก ล งที่
ส่งเสริมควำมร่วมมือด้ำน
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ร ะ ห ว่ ำ ง
ประเทศคู่เจรจำ 
 
 

๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่
ประเทศไทยเป็นฝ่ายเสนอ 
 

   

 

๑.๑ รวบรวม ศึกษำ วิ เครำะห์ข้อมูล เพื่อก ำหนด
ประเด็นในกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 
 

 

 

ร ว บ ร ว ม  ศึ ก ษ ำ 
วิ เครำะห์ข้อมูล เพื่ อ
ก ำหนดประเด็นในกำร
จั ด ท ำ บั น ทึ ก ค ว ำ ม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 



๘๘ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

 
 

๑.2 ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงกับคู่เจรจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
  

๑.3 เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงเพื่อให้ 
คู่เจรจำพิจำรณำ 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

๑.4 ประสำนงำนโต้ตอบกับคู่เจรจำเพื่อปรับแก้ถ้อยค ำ
และสำรัตถะให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของทั้งสอง
ฝ่ำย 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ประสำนงำนโต้ตอบกับคู่เจรจำ
เพื่อปรับแก้ถ้อยค ำและสำรัตถะ
ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร
ของทั้งสองฝ่ำย 

ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงกับคู่เจรจำ 

 

เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงเพื่อให้คู่เจรจำพิจำรณำ 



๘๙ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

 
 

๑.5 ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศในกำร
พิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและ
สำรัตถะในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
  

๑.6 น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมัติกำรลงนำม 
ในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 

ต้องน ำร่ำงบันทึกควำมตกลง
เสนอต่อรัฐมนตรฯี โดยเร็ว (E1) 

มีกำรเสนอร่ำงบันทึกควำม
ควำม เข้ ำ ใจห รื อข้ อ ตกล ง
ระหว่ำงประเทศคู่ เจรจำให้
รัฐมนตรีพิจำรณำได้ภำยใน 
10 วันท ำกำรนับจำกได้รับ
ควำมเห็นจำกกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศทุกครั้ง 
 

 
 
 
 

 

1.7 น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่ อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 
 
 

ต้องเสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงระหว่ำงไทยและคู่
เจรจำในกรณีทีเ่กี่ยวกับ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศท่ี
มีผลผูกพันรัฐบำลไทย ให้
คณะรัฐมนตรีพิจำรณำก่อนลง
นำมทุกครั้ง (L1) 
 
 
 

มีกำรเสนอบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้ อตกลงระหว่ำงไทย 
และคู่เจรจำในกรณีที่เกี่ยวกับ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ
ที่มีผลผูกพันรัฐบำลไทย ให้
คณะรัฐมนตรีพิจำรณำก่อนลง
นำมทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศในกำรพิ จำรณำ
ควำมถูกต้อง เหมำะสมของ
ถ้อยค ำและสำรัตถะในบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมัติ
กำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 

น ำ เสน อ คณ ะ รั ฐม น ต รี เพื่ อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและ
อนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 



๙๐ 
 

 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

 
 

๑.8 ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนที่ที่
เหมำะสมในกำรจัดกำรลงนำม 
 
 

ต้องจัดท ำก ำหนดกำรลงนำมที่
เป็นทำงเลือกอย่ำงน้อยสำม
ล ำดับ (E2) 

มีกำรจัดท ำก ำหนดวันที่ที่จะ
ลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงระหว่ำงประเทศ
เป็นทำงเลือกอย่ำงน้อยสำม
ล ำดับให้ผู้บริหำรพิจำรณำ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๑.9 จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนด
วันและสถำนที่ที่เหมำะสมในกำร
จัดกำรลงนำม 

จัดพิธีลงนำม 
ตำมก ำหนด 



๙๑ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

กำรจัดท ำบันทึกควำม
เข้ ำ ใจห รื อ ข้ อ ต ก ล งที่
ส่งเสริมควำมร่วมมือด้ำน
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ร ะ ห ว่ ำ ง
ประเทศคู่เจรจำ 
 
 

๒. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่
ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ  

   
 

๒.๑ ศึกษำและวิเครำะห์สำรัตถะของบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงท่ีต่ำงประเทศเสนอ 
      
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

๒.2 สอบถำมข้อคิดเห็นของหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องของ
ฝ่ำยไทยเกี่ยวกับรำ่งบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ศึกษำและวิเครำะห์สำรัตถะ
ของบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงที่ต่ำงประเทศเสนอ 

ส อ บ ถ ำ ม ข้ อ คิ ด เห็ น ข อ ง
หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องของฝ่ำย
ไทยเกี่ ยวกับร่ำงบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 



๙๒ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

 
 

๒.๓ สรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง
ประเทศท่ีเสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต้ อ ง ส รุ ป ป ร ะ เด็ น / ท่ ำ ที /
ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง
ประเทศคู่เจรจำโดยเร็ว (E3) 

มีก ำรสรุปประ เด็ น /ท่ ำที /
ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไปยัง
ประเทศคู่เจรจำภำยใน 5 วัน
ท ำกำรนับจำกวันประชุมหำรือ
พิจำรณำบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงทุกครั้ง 

 
 
 
 
 

 

๒.๔ ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศในกำร
พิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและเนื้อหำ
ในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
  

๒.๕ น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
เนื้อหำในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็น
ของฝ่ ำย ไทยไปยั งประ เทศที่
เสนอบันทึกควำมเข้ำ ใจหรือ
ข้อตกลง 

น ำเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบเนื้อหำในบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศในกำรพิ จำรณำ
ควำมถูกต้อง เหมำะสมของ
ถ้อยค ำและเนื้ อหำในบันทึ ก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 



๙๓ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอน

ใหม ่
(Work Flow) 

 
 

๒.๖ น ำเสนอคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ 
หรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

๒.๗ ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนที่ 
จัดลงนำม 
 

   

 

2.8 จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด    
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนด
วันและสถำนที่จัดลงนำม 

จัดพิธีลงนำม 
ตำมก ำหนด 

 

น ำ เสน อ คณ ะ รั ฐม น ต รี เพื่ อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและ
อนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 
 



๙๔ 
 

ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนกำร : กำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงร่วมมือทำงด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงประเทศ 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร :  ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงที่ส่งเสริมควำมร่วมมือด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงประเทศคู่เจรจำ 
๑. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ประเทศไทยเป็นผู้เสนอ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

     ๑.๑ รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือก ำหนด
ประเด็นในกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๑.๑.๑ รวบรวมข้อมูลจำกเว็บไซต์หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง บทควำมทำงวิชำกำร ประสำนขอข้อมูล
จำกกระทรวงกำรต่ำงประเทศ สถำนเอกอัครรำชทูต/
หน่วยงำนระหว่ำงประเทศ 
         ๑.๑.๒ คัดแยก จัดหมวดหมู่ และวิเครำะห์
ข้อมูล 
         ๑.๑.๓ สรุปข้อมูลด้ำนกำรศึกษำท่ีส ำคัญและ
ควำมเชี่ยวชำญของประเทศท่ีต้องกำรจัดท ำควำม
ร่วมมือ 

 

๑๘๐ 
 
 
 

๑๘๐ 
 

๑๒๐ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มทวิภำคี 1 
และ 2 

  
 
 
 
 
 

     ๑.2 ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงกับคู่
เจรจำ 
         ๑.2.๑ วิเครำะห์ประเด็นหลักท่ีควรน ำใส่ใน
ร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๑.2.๒ ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง
ทั้งฉบับภำษำไทยและภำษำอังกฤษ 

 
 

๓๖๐ 
 

๑,๘๐๐ 
 

 ร่ำงบันทึกควำม
เข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 
 

 

1.1  รวบรวม ศึกษำ วิ เครำะห์
ข้อมูล เพื่อก ำหนดประเด็นในกำร
จั ด ท ำบั น ทึ ก ค วำม เข้ ำ ใจ ห รื อ
ข้อตกลง 

1.2 ยกร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงกับ 
คู่เจรจำ 

 



๙๕ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๑.3 เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง
เพ่ือให้คู่เจรจำพิจำรณำ 
         ๑.3.๑ จัดท ำหนังสือถึงกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ/สถำนเอกอัครรำชทูตของประเทศนั้นๆ 
เพ่ือเสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๑.3.๒ จัดส่งร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงถึงกระทรวงกำรต่ำงประเทศ/สถำน
เอกอัครรำชทูตของประเทศนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ 

 -บันทึ กข้อควำม
แ ล ะ ห นั ง สื อ 
ถึงกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ 
-บันทึกข้อควำม
และหนังสือถึง
สถำนเอกอัครรำช 
ทูต 

 

 

 

1.3 เสนอร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง
เพื่อให้คูเ่จรจำพิจำรณำ 

 



๙๖ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.4 ประสำนงำนโต้ตอบกับคู่ เจรจำเพ่ือปรับแก้
ถ้อยค ำและสำรัตถะให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร
ของทั้งสองฝ่ำย 
         ๑.4.๑ พิจำรณำร่ำงโต้ตอบจำกฝ่ำยประเทศ 
คู่เจรจำ 

         ๑.4.๒ จัดท ำบันทึกข้อควำม/หนังสือขอ
ข้อคิดเห็นจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำร่ำง
โต้ตอบตำมข้อเสนอของฝ่ำยประเทศคู่เจรจำ และ
ปรับแก้ถ้อยค ำในร่ำงโต้ตอบ 

         ๑.4.3 ท ำหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำพร้อม
จัดส่งร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงไปยังฝ่ำย
ประเทศคู่เจรจำ 
         ๑.4.4 รอหนังสือจำกประเทศคู่เจรจำแจ้ง
ยืนยันยอมรับร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ 
 

๓๐ 
 

 
30 

 

 -ร่ำงโต้ตอบจำก
ฝ่ำยประเทศคู่
เจรจำ 
-บันทึกข้อควำม/
หนังสือถึง
หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 
-หนังสือแจ้งผล
กำรพิจำรณำ 
-หนังสือจำก
ประเทศคูเ่จรจำ 

 

 

 

1.4 ประสำนงำนโต้ตอบกับคู่เจรจำเพื่อปรับแก้
ถ้อยค ำและสำรัตถะให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร
ของทั้งสองฝ่ำย 



๙๗ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ๑.5 ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศ
ในกำรพิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำ
และสำรัตถะในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๑ .5 .๑  จั ดท ำหนั งสื อถึ งกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศในกำรพิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสม
ของถ้ อยค ำและ เนื้ อห ำในบั นทึ กควำม เข้ ำ ใจ 
หรือข้อตกลงร่วมมือ 
         ๑.5.๒ รอหนังสือแจ้งข้อคิดเห็นจำกกระทรวง
กำรต่ำงประเทศ 
         ๑.5.๓ ปรับแก้ถ้อยค ำตำมข้อคิดเห็นของ
กระทรวงกำรประเทศ 
         ๑.5.๔ หำกมีกำรปรับแก้ถ้อยค ำในร่ำงบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง ต้องจัดท ำหนังสือน ำส่ง 
ร่ำง ฯ  ฉบับล่ำสุดไปยังประเทศคู่เจรจำเพื่อพิจำรณำ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓๐ 
 
 
 

๓๐ 

30 

 -บันทึกข้อควำม
และหนังสือถึง
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ 
-หนังสือแสดง
ข้อคิดเห็นจำก
กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ 
 

 

 

1.5 ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศใน
กำรพิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำ
และสำรัตถะในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 



๙๘ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 

     ๑.6 น ำเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมัติ
กำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๑ .6 .๑  จัดท ำบั นทึ ก เสนอรัฐมนตรี เพ่ื อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเนื้อหำในบันทึกควำม
เข้ำใจหรือข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓๐ 

- มีกำรเสนอร่ำง
บันทึกควำมเข้ำใจ
ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง
ระหว่ำงประเทศ 
คู่ เ จ ร จ ำ ใ ห้
รัฐมนตรีพิจำรณำ
ได้ภำยใน 10 วัน
ท ำ ก ำ ร นั บ จ ำ ก
ได้ รับ ค วำม เห็ น
จำกกระทรวงกำร
ต่ ำงป ระเทศทุ ก
ครั้ง 

-บันทึกข้อควำม
เสนอรัฐมนตร ี

 

1.6 น ำเสนอรัฐมนตรี เพื่ อพิ จำรณำให้ ควำม
เห็นชอบบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมัติ
กำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 



๙๙ 
 

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 

๑.7 น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 
         ๑.7.๑ จัดท ำหนังสือถึงรองนำยกรัฐมนตรีที่
ดูแลกระทรวงศึกษำธิกำรเพ่ือเห็นชอบให้น ำเสนอ
คณะรัฐมนตรี ตำมกระบวนกำรน ำเสนอเรื่ องให้
คณะรัฐมนตรีพิจำรณำ 
         ๑.7.๒ จัดส่งหนังสือถึงรองนำยกรัฐมนตรี และ
รอหนังสือให้ควำมเห็นชอบให้น ำเสนอคณะรัฐมนตรี 
          ๑.7.๓ จัดท ำหนังสือถึงเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี
เพ่ือกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรีเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจำรณำ 
         ๑ .7 .๔  จั ดท ำ เอกสำรเพ่ื อ เสนอเรื่ อ งให้
คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ จ ำนวน ๑๐๐ ชุด 
         ๑.7.๕ น ำส่งเอกสำรจ ำนวน ๑๐๐ ชุดไปยัง
ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
        ๑ .7 .๖  ประสำนงำนกั บส ำนั ก เลขำธิ กำร
คณะรัฐมนตรีเพ่ือบรรจุเข้ำพิจำรณำในที่ประชุม
คณะรัฐมนตรี 
          
 

 
 

๖๐ 
 
 

 

 
60 

 
 

120 
 

30 
 

๖๐ 
 

 

- มีกำรเสนอ
บันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง
ระหว่ำงไทยและ 
คู่เจรจำในกรณ ี
ทีเ่กี่ยวกับควำม 
สัมพันธ์ระหวำ่ง
ประเทศท่ีมผีล
ผูกพันรัฐบำลไทย 
ให้คณะรัฐมนตรี
พิจำรณำก่อนลง
นำมทุกครั้ง 

-หนังสือถึงรอง
นำยกรัฐมนตร ี
-หนังสือถึง
เลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี 
-หนังสือจำกส ำนัก
เลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี 
 

 

1.7 น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 

 



๑๐๐ 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

          ๑.7.๗ จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรสรุปเกี่ยวกับ
กำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงส ำหรับ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรเพ่ือเป็นข้อมูลก่อนกำรประชุม
คณ ะรั ฐมนตรีพร้ อมทั้ งรอชี้ แจงหำกที่ ป ระชุ ม
คณะรัฐมนตรีซักถำมหรือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
         ๑ .7 .๘  รอหนั งสื อจำกส ำนั ก เลขำธิ กำร
คณะรัฐมนตรีแจ้งผลกำรพิจำรณำกำรจัดท ำบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงและอนุมัติกำรลงนำม 
          
 

30  
 

 

  

 

 

 

     ๑.8 ประสำนคู่ เจรจำในกำรก ำหนดวันและ
สถำนที่ที่เหมำะสมในกำรจัดกำรลงนำม 
         ๑.8.๑ จัดท ำบันทึกถึงรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำ
ก ำหนดวันลงนำม 
         ๑.8.๒ จัดท ำหนังสือแจ้งคู่ เจรจำเกี่ยวกับ
ก ำหนดวันลงนำม 
 
 
 
 
 

 

๓๐ 

60 
 

- มี ก ำ ร จั ด ท ำ
ก ำหนดวันที่ที่จะ
ลงนำมในบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงระหว่ำง
ป ร ะ เ ท ศ เ ป็ น
ท ำง เลื อ ก อย่ ำ ง
น้ อ ย ส ำม ล ำดั บ 
ใ ห้ ผู้ บ ริ ห ำ ร
พิจำรณำ 
 

 

 

 

-บันทึกข้อควำม
แจ้งกำรลงนำม
ของฝั่งไทย 
-หนังสือแจ้งกำร
ลงนำมของฝั่งคู่
เจรจำ 
 

 

๑.8 ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวันและสถำนที่
ที่เหมำะสมในกำรจัดกำรลงนำม 



๑๐๑ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการ
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ๑.9 จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 
         ๑.9.๑ จัดหำสถำนที่ส ำหรับพิธีลงนำม 
         ๑.9.๒ จัดพิมพ์เอกสำรบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงฉบับลงนำม และน ำใส่แฟ้มลงนำม 
         ๑.9.๓ ประสำนประเทศคู่ เจรจำเกี่ยวกับ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง ฉบับลงนำม (คู่ฉบับ) 
และแฟ้มลงนำม (ในบำงกรณีประเทศคู่เจรจำอำจจะ
จัดเตรียมมำเอง) 
         ๑.9.๔ จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
         ๑.9.๕ จัดท ำบันทึกเชิญผู้แทนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเข้ำร่วมพิธีลงนำม และเชิญสื่อมวลชนแขนง
ต่ำงๆ เพื่อจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์พิธีลงนำม 
         ๑.9.๖ ประสำนขอส ำรองที่จอดรถส ำหรับ
ผู้เข้ำร่วมพิธีลงนำม 
         ๑.9.๗ จัดเตรียมอุปกรณ์และกำรตกแต่ง
สถำนที่ธงใหญ่ ธงเล็ก ปำกกำส ำหรับลงนำม ดอกไม้
ประดับ 
         ๑ .9 .๘  จัด เตรียมพิธีกร พร้อมทั้ งจัดท ำ
สคริปต์กำรด ำเนินรำยกำร  
         ๑.9.๙ จัดท ำก ำหนดกำร 
         ๑ .9.๑๐ ต้อนรับคณะคู่ เจรจำที่ เดินทำง 
มำลงนำม 
         ๑.9.๑๑ ด ำเนินรำยกำรตำมก ำหนดกำร         

 
30 
๓๐ 

60 
 

 

 
๓๐ 
๓๐ 
 

30 

 
30 

 
 

30 
 

30 
60 

 

 

 -บันทึกข้อควำม/
หนังสือแจ้ง
ประชำสมัพันธ์ 
สื่อมวลชน 
-บันทึกควำม
เข้ำใจหรือ
ข้อตกลงฉบับ 
ลงนำมสมบูรณ ์
 

 

๑.9 จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 



๑๐๒ 
 

๒. การจัดท าบันทึกความเข้าใจหรือข้อตกลงในกรณีที่ต่างประเทศเป็นผู้เสนอ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

     ๒.๑ ศึกษำ และวิเครำะห์สำรัตถะของ
ร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงที่
ประเทศคู่เจรจำเสนอ 
         ๒ .๑ .๑  ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล ด้ ำ น
กำรศึกษำที่ส ำคัญและควำมเชี่ยวชำญ 
ของประเทศที่ เสนอจัดท ำควำมร่วมมือ
จำกเว็บไซต์หน่วยงำนต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง 
บทควำมทำงวิชำกำร ประสำนขอข้อมูล
ก ร ะท ร ว งก ำ รต่ ำ งป ร ะ เท ศ  ส ถ ำน
เอก อัครรำชทู ต /หน่ วยงำนระหว่ำง
ประเทศ 
         ๒.๑.๒วิเครำะห์เนื้อหำว่ำครอบคลุม
ควำมเชี่ยวชำญและค ำนึงที่ผลประโยชน์ของ
ทั้งสองฝ่ำย 

 
 

 
๑๘๐ 

 
 
 
 
 
 
 

๑๘๐ 
 

 -หนังสือประเทศคูเ่จรจำที่
แสดงควำมประสงค์ขอจัดท ำ
บันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 
-ร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 

กลุ่มควำมร่วมมือ 
ทวิภำคี 1 และ 2 

2       2 .2  ส อ บ ถ ำ ม ข้ อ คิ ด เห็ น ข อ ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องของฝ่ำยไทยเกี่ยวกับ
ร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         2 .2 .1 จัดท ำบันทึกข้อควำม/
หนั งสือขอข้อคิดเห็นจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำร่ำงโต้ตอบตำม
ข้อเสนอของฝ่ำยประเทศคู่ เจรจำ และ
ปรับแก้ถ้อยค ำในร่ำงโต้ตอบ  
 

 
 

30 
 

 -บันทึกข้อควำม/หนังสือถึง
หน่วยงำนท่ี 
เกี่ยวข้อง 
-บันทึกข้อควำมแสดง
ข้อคิดเห็นของหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

๒.๑ ศึกษำและวิเครำะห์สำรัตถะ
ของบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง
ที่ต่ำงประเทศเสนอ 
 

๒.2 สอบถำมข้อคิดเห็นของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ของฝ่ำยไทยเกี่ยวกับร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลง 

 



๑๐๓ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

3 
 

     ๒.3 สรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็น
ของฝ่ำยไทยไปยังประเทศที่ เสนอร่ำง
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๒.3.๑ สรุปข้อคิดเห็น วิเครำะห์
ประเด็นหลักที่ควรน ำใส่เพ่ิมเติม/แก้ไขใน
ร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๒.3.๒ จัดส่งร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงฉบับร่ำงโต้ตอบไปยังประเทศ
คู่เจรจำ 
         ๒.3.๓ รอร่ำงโต้ตอบจำกประเทศ
คู่เจรจำ 

 
 
 

180 
 

- มี กำรสรุปประ เด็น /
ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำย
ไทยไปยังประเทศคู่เจรจำ
ภ ำย ใน  5  วั น ท ำก ำร 
นับจำกวันประชุมหำรือ
พิจำรณำร่ำงบันทึกควำม
เข้ ำ ใจ ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง 
ทุกครั้ง 

-บันทึกข้อควำมและหนังสือ
ถึงสถำนเอกอัคร 
รำชทูต 
-หนังสือจำกประเทศคู่เจรจำ 

 

 

4       ๒.๔ ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำร
ต่ำงประเทศในกำรพิจำรณำควำมถูกต้อง 
เหมำะสมของถ้อยค ำและเนื้อหำในร่ำง
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๒.๔.๑ จัดท ำหนังสือถึงกระทรวง
กำรต่ำงประเทศในกำรพิจำรณำควำม
ถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำและเนื้อหำ
ในร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๒.๔.๒ รอหนังสือแจ้งข้อคิดเห็น
จำกกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
         ๒ .๔ .๓  ป รั บ แ ก้ ถ้ อ ย ค ำ ต ำม
ข้อคิดเห็นของกระทรวงกำรประเทศ 
         ๒.๔.๔ หำกมีกำรปรับแก้ถ้อยค ำใน

 
 
 

 
๖๐ 

 

 
 
 
 

30 

 -บันทึกข้อควำมและหนังสือ
ถึงกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
-หนังสือแสดงข้อคิดเห็นจำก
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
 

๒.๓ สรุปประเด็น/ท่ำที/ข้อคิดเห็นของฝ่ำยไทยไป
ยังประเทศที่เสนอบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 

๒.๔ ขอควำมร่วมมือกระทรวงกำรต่ำงประเทศใน
กำรพิจำรณำควำมถูกต้อง เหมำะสมของถ้อยค ำ
และเนื้อหำในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 



๑๐๔ 
 

๒.๕ น ำ เสนอรัฐมนตรี เพื่ อพิ จำรณำให้ควำม
เห็นชอบเนื้อหำในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

ร่ำงบั นทึ กควำม เข้ ำ ใจห รือข้ อตกลง  
ต้องจัดท ำหนังสือน ำส่งร่ำง ฯ ฉบับล่ำสุด
ไปยังประเทศคู่เจรจำเพื่อพิจำรณำ 
 

5 

 

     ๒.๕ น ำเสนอรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบเนื้อหำในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 
         ๒.๕.๑ จัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตรี
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเนื้อหำใน
บันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 

 
 
 

 
๓๐ 

 

 -บันทึกข้อควำมเสนอ
รัฐมนตร ี
 

 

6 

 

      ๒ .๖  น ำ เสนอคณ ะรั ฐมนตรี เ พ่ื อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและอนุมัติกำร
ลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
         ๒ .๖ .๑  จั ด ท ำห นั งสื อ ถึ งรอ ง
นำยกรัฐมนตรีที่ดูแลกระทรวงศึกษำธิกำร
เพ่ือเห็นชอบให้น ำเสนอคณะรัฐมนตรีตำม
กระบวนกำรน ำเสนอเรื่องให้คณะรัฐมนตรี
พิจำรณำ 
         ๒ .๖ .๒  จั ด ส่ งห นั งสื อ ถึ ง ร อ ง
นำยกรัฐมนตรี และรอหนังสือให้ควำม
เห็นชอบให้น ำเสนอคณะรัฐมนตรี 
         ๒.๖.๓ จัดท ำหนังสือถึงเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรีเพ่ือกรำบเรียนนำยกรัฐมนตรี
เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำ 

 
 
 

 
๖๐ 

 
 
 

 

 

 
60 

 

 -หนังสือถึงรองนำยกรัฐมนตร ี
-หนังสือถึงเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี 
-หนังสือจำกส ำนักเลขำธิกำร
คณะรัฐมนตรี 
 

 

๒.๖ น ำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบและอนุมัติกำรลงนำมในบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลง 

 



๑๐๕ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

         ๒.๖.๔ จัดท ำเอกสำรเพ่ือเสนอเรื่อง
ให้คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ จ ำนวน ๑๐๐ ชุด 
         ๒.๖.๕ น ำส่งเอกสำรจ ำนวน ๑๐๐ 
ชุดไปยังส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี 
         ๒ .๖ .๖  ป ระสำน งำนกั บ ส ำนั ก
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี เพ่ื อบรรจุ เข้ ำ
พิจำรณำในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 
         ๒.๖.๗ จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำร
สรุปเกี่ยวกับกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจ
หรือข้อตกลงส ำหรับรัฐมนตรี/ผู้บริหำรเพ่ือ
เป็นข้อมูลก่อนกำรประชุมคณะรัฐมนตรี
พ ร้ อ ม ทั้ ง ร อ ชี้ แ จ งห ำ ก ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะรัฐมนตรีซักถำมหรือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
         ๒ .๖ .๘  รอห นั งสื อ จ ำก ส ำนั ก
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีแจ้งผลกำรพิจำรณำ
กำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง
และอนุมัติกำรลงนำม          

 
๑๒๐ 

 
30 

 
๖๐ 

 
๓๐ 

 
 

7       ๒.๗ ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนด
วันและสถำนที่จัดกำรลงนำม 
         ๒.๗.๑ จัดท ำบันทึกถึงรัฐมนตรี
เพ่ือพิจำรณำก ำหนดวันลงนำม 
         ๒.๗.๒ จัดท ำหนังสือแจ้งคู่เจรจำ
เกี่ยวกับก ำหนดวันลงนำม 
 

 

๓๐ 

60 
 

 บันทึกข้อควำมขออนุมัติจัด
พิธี 
ลงนำม 
-บันทึกข้อควำมแจ้งกำรลง
นำมของฝั่งไทย 
-หนังสือแจ้งกำรลงนำมของ
ฝั่งคู่เจรจำ 
 

 
๒.๗ ประสำนคู่เจรจำในกำรก ำหนดวัน
และสถำนที่จัดลงนำม 
 



๑๐๖ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

8 

 

      ๒.๘ จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 
         ๒.๘.๑ จัดหำสถำนที่ส ำหรับพิธีลง
นำม 
         ๒ .๘ .๒ จัดพิมพ์ เอกสำรบันทึก
ควำมเข้ำใจหรือข้อตกลงฉบับลงนำม และ
น ำใส่แฟ้มลงนำม 
         ๒.๘.๓ ประสำนประเทศคู่เจรจำ
เกี่ยวกับบันทึกควำมเข้ำใจหรือข้อตกลง 
ฉบับลงนำม (คู่ฉบับ) และแฟ้มลงนำม ใน
บำงกรณีประเทศคู่เจรจำอำจจะจัดเตรียม
มำเอง  
         ๒.๘.๔ จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ 
         ๒.๘.๕ จัดท ำบันทึก/หนังสือเชิญ
ผู้แทนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเข้ำร่วมพิธีลง
นำม และเชิญสื่อมวลชนแขนงต่ำงๆ เพ่ือ
จัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์พิธีลงนำม 
         ๒.๘.๖ ประสำนขอส ำรองที่จอดรถ
ส ำหรับผู้เข้ำร่วมพิธีลงนำม 
         ๒.๘.๗ จัดเตรียมอุปกรณ์และกำร
ตกแต่งสถำนที่ธงใหญ่  ธงเล็ก ปำกกำ
ส ำหรับลงนำม ดอกไม ้
         ๒.๘.๘ จัดเตรียม/ซักซ้อมพิธีกรผู้
ด ำเนินรำยกำร พร้อมจัดท ำสคริปต์กำร
ด ำเนินรำยกำร 

๓๐ 
 

๓๐ 

 
๖๐ 

 
 
 
 

๓๐ 
๓๐ 

 

 
๓๐ 

๓๐ 
 

 
๓๐ 

 
 

 -บันทึกข้อควำม/หนังสือแจ้ง
ประชำสมัพันธ์ สื่อมวลชน 
-บันทึกควำมเข้ำใจหรือ
ข้อตกลงฉบับ 
ลงนำมสมบูรณ ์
 

 

๒.๘ จัดพิธีลงนำมตำมก ำหนด 



๑๐๗ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

         ๒.๘.๙ จัดท ำก ำหนดกำร 
           ๒.๘.๑๐ ต้ อนรับคณะคู่ เจรจำที่
เดินทำงมำลงนำม 
         ๒.๘.๑๑ ด ำเนินพิธีกำรลงนำม 
ตำมก ำหนด 
 

๓๐ 
๖๐ 
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