
 

 

  



 
 

ค ำน ำ 

ในยุคที่ควำมร่วมมือระหว่ำงองค์กรหรือหน่วยงำนมีควำมส ำคัญ กำรท ำบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ 
ที่เป็นลำยลักษณ์อักษรจะช่วยลดควำมสับสนและปัญหำที่อำจเกิดขึ้นในกำรท ำงำนร่วมกันได้ 

คู่มือกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ (MOU) ฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทำง 
กำรปฏิบัติงำนส ำหรับกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ และข้อตกลงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ระหว่ำง
ส ำนักเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กับหน่วยงำนของภำครัฐ 
และเอกชน ซึ่งจะเป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรสร้ำงควำมเข้ำใจร่วมกัน ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำรที่ชัดเจน  
และกิจกรรมต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้มีประสิทธิภำพ 

กลุ่มพัฒนำรูปแบบและประสำนควำมร่วมมือด้ำนเทคโนโลยี หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ 
ให้แก่ผู้สนใจ สำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือให้ชัดเจน และสำมำรถ
บูรณำกำรกำรท ำงำนร่วมกันได้อย่ำงมีประสิทธิภำพต่อไป  

 
  
  

กลุ่มพัฒนำรูปแบบและประสำนควำมร่วมมือด้ำนเทคโนโลยี 
ส ำนักเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียนกำรสอน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  สิงหำคม 2567 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบญั 
 

หนำ้ 
 

1. ขั้นตอนกำรจัดท ำ MOU ระหว่ำงองค์กรภำยนอกกับ สพฐ. สทร.     1 
2. แผนผังขั้นตอนกำรจัดท ำ MOU ระหว่ำงองค์กรภำยนอกกับ สพฐ. สทร.    ๓ 
3. ตัวอย่ำงก ำหนดกำรพิธีบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ MOU      ๕ 
4. ภำพพิธีลงนำมบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ MOU       ๖ 
5. ภำคผนวก            ๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

ขัน้ตอนกำรจดัท ำบนัทกึควำมเขำ้ใจควำมรว่มมอื 
 ระหวำ่งองคก์รภำยนอก  

กับ สพฐ. สทร. 
 
ขั้นตอนที่ 1  
  หน่วยงำนภำยนอกมีหนังสือขอควำมอนุเครำะห์เพื่อขอท ำควำมร่วมมือด้ำนเทคโนโลยี มำยัง สพฐ. 
ขั้นตอนที่ 2  
  สทร. ติดต่อประสำนงำนไปยังหน่วยงำนภำยนอกตำมข้อ 1 เพ่ือให้หน่วยงำนจัดท ำร่ำง MOU ให้เป็นไปตำม 
แบบฟอร์มและข้อก ำหนดของ สพฐ.  
ขั้นตอนที่ 3  

สทร. จัดท ำหนังสือเรียนเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ ให้ สทร. 
ด ำเนินกำรน ำร่ำงบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรรมกำรพิจำรณำบันทึกควำมเข้ำใจ 
ควำมร่วมมือ (MOU) ระหว่ำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กับหน่วยงำนองค์กรภำครัฐ  
หรือภำคเอกชน หรือองค์กรและหน่วยงำนระหว่ำงประเทศ 
ขั้นตอนที่ 4 

สทร. จัดท ำหนังสือไปยัง สนผ. เพ่ือแจ้งควำมประสงค์น ำร่ำง MOU เข้ำที่ประชุมตำมรอบระยะเวลำ 
ที่คณะกรรมกำรพิจำรณำฯ หรือทีมเลขำนุกำรฯ ก ำหนด  
ขั้นตอนที่ 5 

สนผ. มีหนังสือถึง สทร. แจ้งก ำหนดกำร วันเวลำ  เพื่อประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำฯ 
ขั้นตอนที่ 6  

สทร. เข้ำร่วมกำรประชุมตำมก ำหนดกำร พร้อมน ำเสนอร่ำง MOU ให้ที่ประชุมพิจำรณำ 
ขั้นตอนที่ 7  

กรณีที่คณะกรรมกำรพิจำรณำฯ มีมติให้แก้ไขร่ำง MOU สทร. ด ำเนินกำรประสำนงำนไปยังหน่วยงำน
ภำยนอก เพ่ือให้แก้ไขร่ำง MOU ให้เป็นไปตำมมติที่ประชุม ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
ขั้นตอนที่ 8  

สทร. จัดท ำหนังสือไปยัง สนผ. เพื่อเสนอร่ำง MOU ฉบับแก้ไขตำมมติที่ประชุม  
ขั้นตอนที่ 9  

คณะกรรมกำรพิจำรณำฯ  พิจำรณำรับร่ำง MOU โดย สนผ. จัดส่งรำยงำนกำรประชุมควำมเห็นชอบจำก 
เลขำธิกำรกพฐ. พร้อมหนังสือรับรองมอบหมำยให้ สทร. ด ำเนินกำร 
ขั้นตอนที่ 10  

สทร. ท ำหนังสือเรียน เลขำธิกำร กพฐ. แจ้งหน่วยงำนภำยนอกเพ่ือด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้อง  
ขั้นตอนที่ 11  

หน่วยงำนภำยนอก ส่งหนังสือมำยัง สพฐ. เพื่อแจ้งวิธี ก ำหนดกำรและสถำนที่  
 
 
 



๒ 

 

ขั้นตอนที่ 12  
สพฐ. กับ หน่วยงำนภำยนอก ลงนำมใน MOU ตำมวิธี ก ำหนดกำร และสถำนที่ที่ตกลง  

ขั้นตอนที่ 13  
  สทร. ท ำหนังสือเรียนเลขำธิกำร กพฐ. เพื่อลงนำมในหนังสือถึง รมว.ศธ. เพื่อทรำบ 
 
ขั้นตอนที่ 14  
  สทร. จัดเก็บส ำเนำ MOU และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง พร้อมท ำหนังสือน ำส่ง MOU ฉบับจริง เพื่อให้ สนผ. 
จัดเก็บ 
ขั้นตอนที่ 15  

หน่วยงำนภำยนอกจัดท ำหนังสือขอใช้ตรำสัญลักษณ์และลำยมือชื่อท่ำนเลขำธิกำร กพฐ. พร้อมแนบ
ส ำเนำ MOU และกิจกรรมที่น ำตรำสัญลักษณ์ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และลำยมือชื่อ
ผู้บริหำรไปใช้ในกำรด ำเนินกำร พร้อมแนบตัวอย่ำงเกียรติบัตรและข้อควำมที่จะปรำกฏบนโล่รำงวัล หรืออ่ื 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

ผงัขัน้ตอนกำรจดัท ำ MOU ระหวำ่งองคก์รภำยนอกกบั สพฐ. สทร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีหนังสือขอท ำ MOU ด้ำนเทคโนโลยี
กับ สพฐ.จำกหน่วยงำนภำยนอก 

เริ่มต้น 

สทร. ประสำนหน่วยงำนภำยนอกเพ่ือ
จัดท ำแบบฟอร์ม MOU 

สทร. เรียน เลขำธิกำร กพฐ. เพื่อขออนุมัต ิและ
แจง้ สนผ. ขอน ำร่ำง MOU เข้ำที่ประชุม 

สนผ. แจ้งก ำหนดกำร เ พ่ือประชุม
คณะกรรมกำรพิจำรณำ ฯ 

สทร.  ประสำนหน่วยงำนภำยนอก 
เพ่ือให้แก้ไขร่ำง MOU  

 

สทร. น ำเสนอร่ำง MOU ให้ที่ประชุม
พิจำรณำ 

 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ ฯ
พิจำรณำ (ร่ำง)  MOU 

 

 

สนผ. ส่งรำยงำนกำรประชุมควำมเห็นชอบจำก 
เลขำธิกำรกพฐ. พร้อมหนังสือรับรองให้ สทร. ด ำเนินกำร 

 

๒ 

ผ่ำน 

ไมผ่่ำน 



๔ 

 

ผงัขัน้ตอนกำรจดัท ำ MOU ระหวำ่งองคก์รภำยนอกกบั สพฐ. สทร. (ตอ่) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สทร. ท ำหนังสือเรียน เลขำธิกำร กพฐ. และแจ้ง
หน่วยงำนภำยนอกเพ่ือด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

หน่วยงำนภำยนอก ส่งหนังสือมำยัง สพฐ. เพื่อแจ้งวิธี 
ก ำหนดกำรและสถำนที่ 

สพฐ. กับ หน่วยงำนภำยนอก ลงนำมใน MOU  
ตำมวิธี ก ำหนดกำร และสถำนที่ที่ตกลง 

 

หน่วยงำนภำยนอกจัดท ำหนังสือขอใช้ตรำสัญลักษณ์และลำยมือ
ชื่อท่ำนเลขำธิกำร กพฐ. พร้อมแนบส ำเนำ MOU และกิจกรรม 

ที่น ำตรำสัญลักษณ์และลำยมือชื่อไปใช้ในกำรด ำเนินกำร  
พร้อมแนบตัวอย่ำงเกียรติบัตรและข้อควำมที่จะปรำกฏบนโล่

รำงวัล หรืออ่ืน ๆ 
 

สทร. ท ำหนังสือเรียนเลขำธิกำร กพฐ. เพื่อลงนำม 
ในหนังสือถึง รมว.ศธ. เพื่อทรำบ 

สทร. จัดเก็บส ำเนำ MOU และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมท ำหนังสือน ำส่ง MOU ฉบับจริง เพ่ือให้ สนผ. จัดเก็บ 

สิ้นสุด 



๕ 

 

ตวัอยำ่งก ำหนดกำร 
พธิลีงนำมบนัทกึควำมเขำ้ใจควำมรว่มมอื (MOU) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ก ำหนดกำร 
พิธลีงนำมบนัทึกควำมเขำ้ใจควำมรว่มมือ 

ระหวำ่ง บริษทั เอ็ดดูพลอยส ์เกมแอนดท์อย จ ำกดั กบั ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขัน้พืน้ฐำน 
 ในวนัพธุที ่21 สิงหำคม พ.ศ. 2567 เวลำ 11.00 – 12.00 น.  

ณ หอ้งประชมุ สพฐ.1 อำคำร สพฐ.4 ชัน้ 2 
 

11.00 – 11.10 น ลงทะเบียน 
 
11.10 – 11.25 น. กล่ำวรำยงำนควำมเป็นมำของควำมร่วมมือระหว่ำง บริษัท เอ็ดดูพลอยส์ เกม แอนด์       
                      ทอย จ ำกัด กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน โดย ผอ. สทร. 
 
11.25 – 11.40 น เปิดพิธีลงนำมบนัทึกควำมเข้ำใจควำมรว่มมือ ระหว่ำง บริษัท เอ็ดดูพลอยส์ เกมแอนด์ทอย  

จ ำกัด กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดย เลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

 
11.40 – 12.00 น ลงนำมบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือระหว่ำง บริษัท เอ็ดดูพลอยส์ เกมแอนด์ทอย    
                              จ ำกัด กับ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 



๖ 

 

ภำพพธิลีงนำมบนัทกึควำมเขำ้ใจควำมรว่มมอื MOU 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

ภำคผนวก 

ตัวอย่ำงเอกสำรบันทึกควำมเข้ำใจควำมร่วมมือ MOU  
ระหว่ำง บริษัท เอ็ดดูพลอยส์ เกมแอนด์ทอย จ ำกัด กับ  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

 



๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 

 

   



๑๐ 

 

 


