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ค าน า

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการพิจารณาร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์
เพื่อรวบรวมข้อมูล วิธีการ และรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องกับขั้นตอนและวิธีการจัดพิธีลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่างกรมพัฒนาท่ีดินกับหน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ ซึ่งแนวโน้ม
ในอนาคตอาจการเกิดความร่วมมือทางวิชาการ ในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จะเกิดขึ้นจ านวนมาก
ดังนั้น เพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมภายในกรมพัฒนาท่ีดิน เกี่ยวกับระบบการจัดท า ขั้นตอน
และวิธีการจัดพิธีลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ตลอดรวมถึงการปรับปรุงแก้ไข การต่ออายุ
ของข้อตกลงให้มีแนวทางและวิธีปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีเนื้อหาท่ีครบถ้วน สมบูรณ์ 
คู่มือฉบับนี้จึงสามารถใช้เป็นแนวทางประกอบการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ขั้นตอน 
และวิธีการจัดพิธีลงนามความร่วมมือ และเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร ท่ีสามารถใช้คู่มือฉบับนี้
เพ่ือใช้ในการอ้างอิง

กลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ
ส านักงานเลขานุการกรม  กรมพัฒนาท่ีดิน
กรกฎาคม 2566
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1.1 งานหนังสือราชการ

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1.1.1 ล าดับขั้นตอนของหนังสือ
- เร่ือง การพิจารณาร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ โดย กลุ่มนิติการ เสนอเลขานุการกรม 

เพื่อพิจารณา เมื่อเห็นชอบแล้วจะมอบหมายให้ กอง/ส านัก ท่ีรับผิดชอบด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป

- กอง/ส านัก ท่ีรับผิดชอบแจ้งประสานการจัดพิธีลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
กับกลุ่มช่วยอ านวยการและประสานราชการ ส านักงานเลขานุการกรม

1.1.2 กลุ่มช่วยอ านวยการฯ จัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธี สักขีพยาน และผู้เข้าร่วม (ผอ.กอง/
ส านัก ท่ีเกี่ยวข้อง) แจ้งก าหนดการ วัน เวลา และสถานท่ี ในการจัดกิจกรรม

1.2  การขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม
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2.1 นิติการ จัดเตรียมบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)

2. การเตรียมการจัดสถานที่ในพิธีลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ MOU 

 

ห้องสมุดกรมพัฒนาที่ดิน



2.2  กลุ่มช่วยอ านวยการฯ จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในพิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU

2. การเตรียมการจัดสถานที่ในพิธีลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ MOU 
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3. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน
หน่วยงานต้นเรื่องร่างบันทึกข้อตกลง

และส่งร่างบันทึกข้อตกลงมายังกรมพัฒนาที่ดิน

กลุ่มช่วยอ านวยการฯ ส่งไปให้
กอง/ส านัก ที่เก่ียวข้องตรวจสอบ

กลุ่มนิติการ ตรวจสอบ
ในส่วนที่เกี่ยวกับข้อกฎหมาย

กลุ่มช่วยอ านวยการฯ ส่งร่างที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว
คืนหน่วยงานเพื่อพิจารณาลงนาม

กอง/ส านัก ที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง

หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการจัดพิธีลงนาม กรมพัฒนาที่ดินด าเนินการจัดพิธีลงนาม

กลุ่มช่วยอ านวยการฯ ประสานผู้เกี่ยวข้อง
ร่วมพิธีลงนาม พร้อมท าหนังสือเชิญ

ส านักงานเลขานุการกรม ด าเนินการพิธีลงนาม
โดยกลุ่มช่วยอ านวยการฯ ประสานผู้เกี่ยวข้องพร้อม

ท าหนังสือเชิญ

กลุ่มเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ท าข่าวประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการลงนาม

กลุ่มช่วยอ านวยการฯ ส่ง MOU ฉบับจริงที่ลงนามแล้ว
ให้กลุ่มนิติการ เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานต่อไป

กลุ่มช่วยอ านวยการฯ ส่งส าเนา MOU ที่ลงนามแล้ว
ไปยัง ศทส. เพื่อเผยแพร่ลงในเว็บไซต์กรมพัฒนาที่ดิน

มีการแก้ไข

มีการแก้ไข

3 วัน

3 วัน
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2.2  กลุ่มช่วยอ านวยการฯ จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ ส าหรับใช้ในพิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ MOU

4. ล าดับพิธีลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ MOU
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ภาพการจัดงาน
พิธลีงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ MOU
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