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ค ำน ำ 
 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การจัดท าความร่วมมือในการยกระดับภาคอุตสาหกรรมระหว่าง 
กรมส่งเสริมอุตสาหกรรมกับหน่วยงานต่างประเทศ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการท างานได้อย่าง 
เป็นระบบ น าไปสู่การปรับเปลี่ยนขั้นตอนการด าเนินงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ประกอบการ
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ในฐานะ
หน่วยงานซึ่งมภีารกิจในการศึกษา ประมวล วิเคราะห์นโยบายความร่วมมือและนโยบายการให้ความช่วยเหลือ
จากหน่วยงานต่างประเทศ โดยมีการจัดท าความร่วมมือในการยกระดับภาคอุตสาหกรรมระหว่างกรมส่งเสริม
อุตสาหกรรมกับหน่วยงานต่างประเทศ เพ่ือวางกรอบความร่วมมือระหว่างประเทศในการส่งเสริมและพัฒนา
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมของไทยและต่างประเทศ  

 เพ่ือเป็นการยกระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมให้มี
การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์ชาติ               
และเป้าหมายการพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 ที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม จึงได้จัดท าคู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดท า
ความร่วมมือในการยกระดับภาคอุตสาหกรรมระหว่างกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมกับหน่วยงานต่างประเทศ  
ซึ่งขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าว จะเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม สามารถใช้เป็นแนวทาง
ในการท างานอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 

กลุ่มความร่วมมือระหว่างประเทศ    
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน        

       มีนาคม 256๗ 
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การจัดท าความร่วมมือในการยกระดับภาคอุตสาหกรรม 

ระหว่างกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
เพ่ือเป็นแนวทางและแนวปฏิบัติให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าความร่วมมือระหว่างประเทศของ

กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม ให้สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 
2. ขอบเขตของงาน 

การจัดท าความร่วมมือในการยกระดับภาคอุตสาหกรรมระหว่างกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ การเสนอขั้นตอนการจัดท าเอกสารความร่วมมือต่าง ๆ โดยครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการ  
แจ้งความประสงค์การขอมีความร่วมมือจากหน่วยงานต่างประเทศ การเสนอกระทรวงการต่างประเทศ
พิจารณาสารัตถะและถ้อยค าตามหลักไวยากรณ์ในร่างเอกสารความร่วมมือ และการเสนอให้รัฐมนตรีกระทรวง
อุตสาหกรรมและรั ฐมนตรี กระทรวงการต่ า งประ เทศพิจารณาให้ ความ เห็ นชอบต่ อ เอกสาร 
ความร่วมมือจนสามารถด าเนินการจัดพิธีลงนามหรือแลกเปลี่ยนเอกสารความร่วมมือดังกล่าวต่อไป 

 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding: MOU) หมายถึง รูปแบบการจัดท า
หนังสือที่แสดงความประสงค์ของบุคคลหรือนิติบุคคลสองฝ่ายหรือมากกว่านั้น ที่จะท าความร่วมมือกันโดยเต็ม
ใจที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุ มีการวางแผน ท ากิจกรรมร่วมกันในภาพกว้าง โดยไม่ถือว่าเป็นสัญญาผูกมัดใด ๆ  

3.2 บันทึกความร่วมมือ (Memorandum of Cooperation: MOC) มีความคล้ายคลึงกับการจัดท า 
MOU แต่เน้นไปในแง่ของความร่วมมือที่จะเกิดขึ้น มีกรอบให้ความช่วยเหลือทางด้านทรัพยากร  
องค์ความรู้ และบุคคลที่ชัดเจน  

3.3 หนังสือแสดงเจตจ านง (Letter of Intent: LOI) หมายถึง เอกสารที่ท าขึ้นก่อนท าสัญญาเพ่ือแสดง
เจตจ านงว่าทั้งสองฝ่ายมีความสนใจที่จะท าความร่วมมือกันในเรื่องทั่ว ๆ ไป โดยไม่มีข้อบังคับทางกฎหมาย หาก
ไม่ปฏิบัติตาม 

3.4 กรอบการท างาน (Framework Document) หมายถึง เอกสารที่ก าหนดขอบเขตหรือก าหนดแนวคิด 
ที่มีไว้เพ่ือสนับสนุนหรือเป็นแนวทางในการก าหนดนโยบายที่มีรายละเอียดซับซ้อน เพ่ือรักษาความต่อเนื่องและ
มาตรฐานการด าเนินงานภายใต้นโยบายขององค์กร 

 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ต าแหน่ง ความรับผิดชอบ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงอุตสาหกรรม ให้ความเห็นชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ
ในระดับกระทรวง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการต่างประเทศ ให้ความเห็นชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ
ในระดับกระทรวง 

ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ให้ความเห็นชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ
ในระดับหน่วยงานภายในกระทรวง 

อธิบดีกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม  ให้ความเห็นชอบและลงนามในเอกสารความรว่มมือ
ในระดับกรม 

เจ้าหน้าที่กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  จัดท า จัดเตรียม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ของเอกสารความร่วมมือ 

หน่วยงานต่างประเทศ จัดท า จัดเตรียม และยกร่างเอกสารความร่วมมือ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
  

1-2 วัน 

1. กสอ. ได้รับแจ้งความประสงค์จากหน่วยงาน 
ต่างประเทศเกี่ยวกับการมีความร่วมมือร่วมกัน 

3. กง.กสอ. รับและตรวจความครบถ้วน 
ของเอกสารร่างความร่วมมือจากหน่วยงานต่างประเทศ 

4. กง.กสอ. พิจารณาสารัตถะและถ้อยค าตามหลักไวยากรณ ์

เห็นชอบ 

5. กง.กสอ. จัดท าหนังสือเสนอ อสอ. เพื่อพิจารณา
เนื้อหาร่างเอกสารความร่วมมือ 

6. อสอ. พิจารณารา่งเอกสารความร่วมมือ 

กง.กสอ. ปรับแก้ร่างเอกสาร
ความร่วมมือ 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

7. กง.กสอ.จัดท าหนังสือให้ อสอ. ลงนามถึง ปกอ.  
พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 

ไม่เห็นชอบ 

8. ปกอ. พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2. กสอ. และหน่วยงานต่างประเทศร่วมกัน
จัดเตรียมเอกสารตามรูปแบบความร่วมมือ 

(ไม่ลงนาม รูปแบบ Framework Document 
มีการลงนาม รูปแบบ MOU/MOC/LOI) 

3-5 วัน 

5-7 วัน 

1 วัน 

1-2 วัน 

1-2 วัน 

3-5 วัน 

1-3 วัน 

3-5 วัน 
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12. กง.กสอ. เสนอร่างเอกสารความร่วมมือ 
ฉบับท่ีผ่านการให้ความเห็นจาก กต. ต่อ อสอ.  

เพื่อทราบและความเห็นชอบ 
ต่อการลงนามเอกสารความร่วมมอื 

13. กง.กสอ. จดัท าหนังสือ น าเรยีน                                                                                                           
อสอ. ปกอ. รวอ. เพื่อทราบร่างเอกสารความร่วมมือ ฉบับท่ีผ่าน 

การให้ความเห็นจาก กต. และเหน็ชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ   
 

14. รวอ. รับทราบและเห็นชอบรา่งเอกสารความร่วมมือ ฉบับท่ีผ่าน 
การให้ความเห็นจาก กต. และ กง.กสอ. จัดท าหนังสือถึง รมต.กต.  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อการลงนาม เอกสารความร่วมมือ 

 

9. กง.กสอ. จัดท าหนังสือให้ ปกอ. ลงนามถึง ปลัดกระทรวง 
การต่างประเทศ (กต.) พิจารณารา่งเอกสารความร่วมมือ 

10. กต. พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 

กง.กสอ. ปรับแก้ไขรา่ง 
เอกสารความร่วมมือ  

ตามความเห็นจาก กต. 

11. กง.กสอ. ประสานหน่วยงานต่างประเทศ 
แจ้งความเห็นขั้นท่ี 1 จาก กต. 

ไม่มีการแก้ไขเนื้อหา 

มีการแก้ไขเนื้อหา 

1-2 วัน 

5-7 วัน 

1-2 วัน 1-2 วัน 

1-2 วัน 

2-3 วัน 

3-5 วัน 

15. กง.กสอ. รับทราบความเห็นจาก กต. หลังจาก  
รมต.กต. รับทราบและให้ความเหน็ชอบ  

ต่อการลงนามเอกสารความร่วมมอื ฉบับท่ีผ่านการให้ความเห็นจาก กต.  
3-5 วัน 
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17. กสอ. และ หน่วยงานต่างประเทศ 
ด าเนินการจัดพิธีลงนาม / แลกเปลี่ยนเอกสาร 

ความร่วมมือ 
 

16. กง.กสอ. ประสานหน่วยงานต่างประเทศ 
แจ้งความเห็นขั้นท่ี 2 จาก กต. 1-2 วัน 

1 วัน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 กสอ. ได้รับแจ้งความประสงค์จากหน่วยงานต่างประเทศประสานเกี่ยวกับการมีความร่วมมือ 
 หน่วยงานต่างประเทศประสานการด าเนินงานในเบื้องต้นกับ กสอ. เพ่ือให้ได้ความเห็นร่วมกันในการ

ด าเนินการความร่วมมือ 
6.2 กสอ. และหน่วยงานต่างประเทศร่วมกันจัดเตรียมเอกสารตามรูปแบบความร่วมมือ 
 รูปแบบเอกสารความร่วมมือแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ได้แก่ 
  1) ประเภทไม่มีการลงนาม ประกอบด้วย กรอบการท างาน (Framework Document) 
  2) ประเภทมีการลงนาม ประกอบด้วย บันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding: 

MOU) บันทึกความร่วมมือ (Memorandum of Cooperation: MOC) และหนังสือแสดงเจตจ านง (Letter 
of Intent: LOI) 

6.3 กง.กสอ. รับและตรวจความครบถ้วนของร่างเอกสารความร่วมมือจากหน่วยงานต่างประเทศ 
6.4 กง.กสอ. พิจารณาสารัตถะและถ้อยค าตามหลักไวยากรณ์ จัดท าหนังสือเสนอ อสอ. ผ่าน รสอ.  

ที่ก ากับดูแล เพ่ือพิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ และแจ้งหน่วยงานต่างประเทศให้พิจารณาแก้ไขร่าง
เอกสารความร่วมมือและเสนอต่อ กง.กสอ. 

6.5 กง.กสอ. จัดท าหนังสือเสนอ อสอ. เพ่ือพิจารณาเนื้อหาร่างเอกสารความร่วมมือ 
6.6 อสอ. พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
  1) กรณีเห็นชอบ กง.กสอ. จัดท าหนังสือให้ อสอ. ลงนามถึง ปกอ. ผ่าน รปอ.หสผ. ที่ก ากับดูแล 

พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
  2) กรณีไม่เห็นชอบ กง.กสอ. ด าเนินการปรับแก้ร่างเอกสารความร่วมมือ และแจ้งหน่วยงาน

ต่างประเทศให้พิจารณาแก้ไขร่างเอกสารความร่วมมือและเสนอต่อ กง.กสอ. 
6.7 กง.กสอ.จัดท าหนังสือให้  อสอ. ลงนามถึง ปกอ. พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
6.8 ปกอ. พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
  1) กรณีเห็นชอบ กง.กสอ. จัดท าหนังสือให้ ปกอ. ลงนามถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (กต.) 

พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
  2) กรณีไม่เห็นชอบ กง.กสอ. ด าเนินการปรับแก้ไขร่างเอกสารความร่วมมือ และแจ้งหน่วยงาน

ต่างประเทศให้พิจารณาแก้ไขร่างเอกสารความร่วมมือและเสนอต่อ กง.กสอ. 
6.9 กต. พิจารณาร่างเอกสารความร่วมมือ 
6.10 กง.กสอ. จัดท าหนังสือให้ ปกอ. ลงนามถึง ปลัดกระทรวงการต่างประเทศ (กต.) พิจารณา 

ร่างเอกสารความร่วมมือ 
6.11 กต. ให้ความเห็นต่อร่างเอกสารความร่วมมือ 
  1) กรณีไม่มีการแก้ไขเนื้อหา กง.กสอ. ประสานหน่วยงานต่างประเทศ แจ้งความเห็นขั้นที่ 1 จาก 

กต. 
  2) กรณีมีการแก้ไขเนื้อหา กง.กสอ. ปรับแก้ไขร่างเอกสารความร่วมมือ 

ตามความเห็นจาก กต. และประสานหน่วยงานต่างประเทศ เพื่อแจ้งความเห็นขั้นที่ ๑ จาก กต. 
6.12 กง.กสอ. เสนอร่างเอกสารความร่วมมือฉบับที่ผ่านการให้ความเห็นจาก กต. ต่อ อสอ. เพ่ือทราบ

และเห็นชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ 
6.13 กง.กสอ. จัดท าหนังสือน าเรียน อสอ. ปกอ. และ รวอ. เพ่ือทราบร่างเอกสารความร่วมมือฉบับที่

ผ่านการให้ความเห็นจาก กต. และเห็นชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ 
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6.14 รวอ. รับทราบและเห็นชอบร่างเอกสารความร่วมมือฉบับที่ผ่านการให้ความเห็นจาก กต. และ 
กง.กสอ. จัดท าหนังสือถึง รมต.กต. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อการลงนามเอกสารความร่วมมือ 

6.15 กง.กสอ. รับทราบความเห็นจาก กต. หลังจาก รมต.กต. รับทราบและให้ความเห็นชอบต่อการลง
นามเอกสารความร่วมมือฉบับที่ผ่านการให้ความเห็นจาก กต. 

6.16 กง.กสอ. ประสานหน่วยงานต่างประเทศ แจ้งความเห็นขั้นที่ ๒ จาก กต. 
6.17 กสอ. และหน่วยงานต่างประเทศ ด าเนินการจัดพิธีลงนาม / แลกเปลี่ยนเอกสารความร่วมมือ 
 

7. มาตรฐานงาน 
กลุ่มความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน สามารถจัดท าความร่วมมือในการ

ยกระดับภาคอุตสาหกรรมระหว่าง กสอ. กับหน่วยงานต่างประเทศได้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วัน 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
ติดตามเอกสารจากระบบสารบรรณ โดยนับวันที่เริ่มกระบวนงานเป็นวันที่มีการรับเอกสารจากหน่วยงาน

ต่างประเทศเข้ามาในระบบสารบรรณ (วันที่ออกเลขหนังสือ) วันที่สิ้นสุดของแต่ละกระบวนการเป็นวันที่
หนังสือมีการพิจารณาหรือมีการลงนามเสร็จสิ้นแล้ว และวันที่สิ้นสุดของการปฏิบัติงานเป็นวันที่เอกสารถูกใช้
ระหว่างการจัดพิธีลงนาม/การแลกเปลี่ยนเอกสารความร่วมมือระหว่างกรมส่งเสริมอุตสาหกรรมและหน่วยงาน
ต่างประเทศนั้น ๆ 
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9. ระเบียบ/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 178 
- กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมส่งเสริมอุตสาหกรรม กระทรวงอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 

 
10. ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข  

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนการติดต่อประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่มี
ความยุ่งยากเนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนโยกย้าย
ของบุคลากรของหน่วยงานทั้ง 2 ฝ่าย 

 ขอช่องทางการติดต่อเจ้าหน้าที่หรือแผนก/ฝ่าย/กลุ่ม
ที่ชัดเจนส าหรับการติดต่อ 

ระยะเวลากระชั้นชิดและจ ากัด ก าหนดกรอบระยะเวลาและการท างานให้สอดคล้อง
และกระชับ 

ไม่สามารถระบุระยะเวลาการพิจารณาเอกสารของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ชัดเจนได้ 

ติดต่อประสานงานกับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างสม่ าเสมอ 

 
๑๑. เอกสารอ้างอิง 

- มติ ครม. เมื่อวันที่ 27 มกราคม 2558 ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 
0505/ว26 ลงวันที่ 29 มกราคม 2558 
- หนังสือกระทรวงการต่างประเทศ ที่ กต 0805/ว972 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2558 เรื่อง แนวทาง
ด าเนินการเกี่ยวกับการท าหนังสือสัญญาที่หน่วยงานสามารถด าเนินการได้ตามอ านาจหน้าที่โดยไม่ต้อง
เสนอคณะรัฐมนตรี 
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1๒.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
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1๓.  ช่องทางการติดต่อ 
กลุ่มความร่วมมือระหว่างประเทศ กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 
หมายเลขโทรศัพท์ 02-430-6867 ต่อ 1414                              
E-mail: intercoop@diprom.go.th 
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