
 

 

 
 

แนวทางมาตรฐานการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  

เพื่อการประสานงานแบบบูรณาการระหว่างกรมพัฒนาท่ีดิน 

กับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ 
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แนวทางมาตรฐานการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื (MOU)  
เพื่อการประสานงานแบบบูรณาการระหว่างกรมพัฒนาท่ีดิน 

กับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ 
 
ความเป็นมา 
  การพัฒนาระบบราชการให้สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพถือเป็นเป้าหมายสูงสุดของระบบราชการ เมื่อรัฐบาลได้ก าหนดยุทธศาสตร์ชาติ Thailand 4.0 
โดยก าหนดให้ภาครัฐหรือระบบราชการจะต้องท างานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน
เป็นหลัก (Better Governance, Happier Citizens) โดยสามารถให้บริการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ หมายความว่า ระบบราชการต้องปรับเปลี่ยนแนวคิดและวิธีการท างานใหม่
เพ่ือพลิกโฉม (transform) ให้สามารถเป็นที่เชื่อถือไว้วางใจ และเป็นทีพ่ึ่งของประชาชน 

กรมพัฒนาที่ดินเป็นส่วนราชการระดับกรม สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีหน้าที่
ส ารวจและวิเคราะห์ ตรวจสอบดิน หรือที่ดิน เพ่ือให้ทราบถึงความอุดมสมบูรณ์ตามธรรมชาติ ความเหมาะสม
แก่การใช้ประโยชน์ที่ดินหรือภาวะเศรษฐกิจที่ดิน หรือเพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทที่ดิ น การพัฒนา
ที่ดิน การก าหนดบริเวณการใช้ที่ดิน การก าหนดเขตการอนุรักษ์ดินและน้ า และการท าส ามะโนที่ดิน  
ตามพระราชบัญญัติพัฒนาที่ดิน พ.ศ.2551 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมาย
ก าหนด ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของกรมหรือตามที่รัฐมนตรี หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย รวมทั้งการสร้าง
เครือข่ายหมอดินอาสา และกลุ่มเกษตรกรให้เข้มแข็ง เพื่อรองรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี และมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาที่ดินและด้านอ่ืนๆ  ดังนั้น ในการด าเนินการเรื่องดังกล่าวให้เป็นไปตามเป้าหมาย มีประสิทธิภาพ  
และการพัฒนาองค์ความรู้ในด้านต่างๆ อาทิ ด้านวิชาการ ด้านงานวิจัย ด้านการปรับปรุงบ ารุงดิน ด้านการ
พัฒนาองค์กร ด้านการพัฒนาเทคโนโลยี เป็นต้น จึงจ าเป็นต้องมีการบูรณการประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ ในรูปแบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (Memorandum of 
Understanding : MOU) เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  สร้างความร่วมมือในการพัฒนาด้านเทคโนโลยี 
นวัตกรรม เสริมสร้างความรู้ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 

ดังนั้น เพ่ือให้การบูรณการประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ 
ในรูปแบบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (Memorandum of Understanding :  MOU) เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ จึงได้มีการจัดท า “แนวทางมาตรฐานการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) เพ่ือการ
ประสานงานแบบบูรณาการระหว่างกรมพัฒนาที่ดินกับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ” เพ่ือให้
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ ได้ถือปฏิบัติตามล าดับขั้นตอน และกระบวนงาน ในทิศทางเดียวกัน ตามกฎระเบียบ
ของทางราชการและยึดถือประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ 
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วัตถุประสงค ์
  1. อธิบายกระบวนการ/ขั้นตอน การจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ระหว่างกรมพัฒนาที่ดิน
กับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ เพ่ือให้หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมพัฒนาที่ดินด าเนินการ
ตามแนวทางการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือการ
วิเคราะห์และประเมินผลในภาพรวมของกรมพัฒนาที่ดิน 

  2. ให้หน่วยงานในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ยึดถือและปฏิบัติตาม “แนวทางมาตรฐานการจัดท า
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) เพ่ือการประสานงานแบบบูรณาการระหว่างกรมพัฒนาที่ดินกับหน่วยงาน
ภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ” เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 
 

ขอบเขต 
  แนวทางมาตรฐานการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) เพ่ือการประสานงานแบบ
บูรณาการระหว่างกรมพัฒนาที่ดินกับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ เป็นการก าหนดรายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติของการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) เพ่ือให้หน่วยงาน 
และเจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน ต้องด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด เพ่ือให้ จัดท าบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และยึดถือ
ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับเป็นส าคัญ 
 

ค าจ ากัดความ 

  “บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) เพ่ือการประสานงานแบบบูรณาการระหว่าง 
กรมพัฒนาที่ดินกับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ” หมายถึง บันทึกข้อตกลงความร่วมมือซึ่งเป็น
หนังสือที่ฝ่ายหนึ่งแสดงความสมัครใจจะปฏิบัติอย่างหนึ่งอย่างใดตามเงื่อนไขที่ปรากฏในหนังสือกับอีกฝ่ายหนึ่ง  
โดยที่หนังสือนี้ไม่ถือว่าเป็นสัญญาผูกมัดและมีผลบังคับในทางกฎหมาย แต่แสดงถึงวัตถุประสงค์และความ
ต้องการอันแน่วแน่ของหน่วยงานที่ลงนามว่าจะปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบดังที่ระบุไว้ ใน
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  

  “การจัดท าความร่วมมือ (MOU)” หมายถึง การจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(Memorandum of Understanding : MOU) ตามแนวทางของการปฏิบัติงานของกรมพัฒนาที่ดิน โดยใน
แนวทางฉบับนี้ จะใช้ค าว่า MOU 

  “กรอบความร่วมมือ” หมายถึง ประเภทหรือลักษณะความร่วมมือที่ประสงค์จะด าเนินการ
ร่วมกัน อาทิ ความร่วมมือด้านวิชาการ การถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ การเชื่อมโยงข้อมูลทางระบบ
สารสนเทศ การสร้างเครือข่าย การบูรณาการงบประมาณ การใช้อุปกรณ์และเครื่องมือ หรือความร่วมมือ  
ด้านอื่นๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติภารกิจของกรมพัฒนาที่ดิน 
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  “หน่วยงานเจ้าของเรื่อง” หมายถึง กอง/ส านัก/ศูนย์/สถานี ในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน 
ที่ประสงค์จะจัดท า/หรือปรับแก้ไข MOU เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

  “หน่วยงานคู่จัดท า MOU” หมายถึง หน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ  
ที่มีความประสงค์จะร่วมจัดท า MOU กับกรมพัฒนาที่ดิน 

  “หน่วยงานผู้ให้ความเห็น” หมายถึง กอง/ส านัก/ศูนย์/สถานี ในสังกัดกรมพัฒนาที่ดิน  
ที่มีภารกิจเกี่ยวข้องกับเนื้อหาในร่าง MOU หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบด้านกฎหมาย ด าเนินการ
พิจารณาความเหมาะสมของเนื้อหาและความถูกต้อง เพ่ือให้ ร่าง MOU เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของกรมพัฒนาที่ดิน 
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบของทางราชการ 

  “แบบบันทึกเสนอการจัดท า MOU” หมายถึง เอกสารแบบฟอร์มที่ก าหนดให้หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง จะต้องระบุรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับการจัดท า MOU เพ่ือเสนออธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
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       แผนผังขั้นตอน/กระบวนการ การจัดท า MOU กรณีทั่วไป 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
                           
                 
     
 

                             
                                                                                       
           
                                       
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิบดี พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการ 
เพื่อจัดพิธีลงนาม MOU 

ส าเนาแจ้ง สลก. 
เพื่อน าเข้าระบบ 

ฐานข้อมูล 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน 
เบื้องต้นกับหน่วยงานคู่จัดท า MOU 

 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประมวลเรือ่ง 
และจัดท าแบบบันทึกเสนอการจัดท า MOU (MOU 01) 

เสนอ อธิบดี ให้ความเห็นชอบ 

มีความประสงค ์
จัดท า/ขอปรับปรุง 

MOU 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
จัดท า ร่าง MOU 

(รายละเอียดข้อความ) 

ยุติเรื่อง อธิบดี พิจารณา 
เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
จัดท าร่าง MOU ฉบับสมบูรณ ์
เสนออธิบดี ให้ความเห็นชอบ 

เสนอใหห้น่วยงาน 
ผู้ให้ความเห็น พิจารณาเนื้อหา

และปรับปรุงแก้ไข 

เสนอให้ สลก. พิจารณา 
ความไดเ้ปรียบ เสียเปรยีบ 
และระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

สลก. พิจารณาแล้ว 
มีการแก้ไข/ปรับปรุง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องแก้ไข/
ปรับปรุง และเสนอหน่วยงาน 
คู่จัดท า MOU พิจารณาอีกครั้ง 
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รายละเอียดการด าเนินการ MOU กรณีทั่วไป 
 

   

  จุดเริ่มต้นและ 
   จุดสิ้นสุดของ 
    การท างาน 

       ขั้นตอนและ 
      รายละเอียด 
       การท างาน 

     การตัดสินใจ/ 
     การพิจารณา 

 

ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
มีความประสงค์ 

จัดท า/ขอปรับปรุง 
MOU 

   หน่วยงานเจ้าของเรื่องมีความ
ประสงค์จัดท า/แก้ไข MOU 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

2  
หน่วยงานเจ้าของเรื่องประสาน 
เบื้องต้นกับหน่วยงานคู่จัดท า 

MOU 

   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน
การด าเนินงานในเบื้องต้นกับ
หน่วยงานคู่จัดท า MOU เพ่ือให้ได้
ความเห็นร่วมกันในการจัดท า 
MOU 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

 
3 

 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ประมวลเรื่อง พร้อมจัดท า 
แบบบันทึกเสนอการจัดท า 

MOU (MOU 01)   
เสนอ อธิบดี 

ให้ความเห็นชอบ 
 

   หน่วยงานเจ้าของเรื่องประมวล
เรื่องพร้อมจัดท าเอกสารตามแบบ
บันทึกเสนอการจัดท า MOU 
(แบบฟอร์ม MOU 01) เสนอ 
อธิบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ในเบื้องต้น (โดยต้องเสนอผ่าน  
รองอธิบดีที่ก ากับดูแล) 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

4  
 
         อธิบดี พิจารณา 

   อธิบดี พิจารณา 
   1. กรณี เห็นชอบ ให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องจัดท าร่าง MOU  
โดยประสานรายละเอียดเนื้อหา 
กับหน่วยงานคู่จัดท า MOU 
   2. กรณี ไม่เห็นชอบ ให้หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง ยุติการด าเนินการ 

- ส านักอธิบดี 
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ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

5  

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
จัดท าร่าง MOU  

(รายละเอียดข้อความ) 

   กรณี อธิบดี เห็นชอบ 
   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสานจัดท า
รายละเอียดเนื้อหา MOU กับหน่วยงาน 
คู่จัดท า MOU จนได้ข้อยุติของร่าง MOU  
 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

6  

เสนอให้หน่วยงาน  
ผู้ให้ความเห็น พิจารณาเนื้อหา

และปรับปรุงแก้ไข 

 

   กอง/ส านัก/ศูนย์/สถานี ในสังกัด 
กรมพัฒนาที่ดิน ที่มีภารกิจเก่ียวข้องกับ
เนื้อหาในร่าง MOU ด าเนินการพิจารณา 
ความเหมาะสมของเนื้อหาและประโยชน์ที่จะ
ได้รับ เพ่ือให้ ร่าง MOU เป็นไปเพ่ือประโยชน์
ต่อกรมพัฒนาที่ดิน ตามหลักเกณฑ์และ
ระเบียบของทางราชการ 
 

- หน่วยงาน  
ผู้ให้ความเห็น 

 

7  
เสนอให้ สลก. พิจารณา 

ความได้เปรียบ เสียเปรียบ 
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 

   ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มนิติการ) 
พิจารณารายละเอียดของ ร่าง MOU ความ
ได้เปรียบ เสียเปรียบ ความเหมาะสมของ
เนื้อหา ความถูกต้องและประโยชน์ที่จะได้รับ  
เพ่ือให้ ร่าง MOU เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่อ
กรมพัฒนาที่ดิน ตามหลักเกณฑ์และระเบียบ
ของทางราชการ 
 

 - สลก 
 

8     ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มนิติการ) 
พิจารณารายละเอียดเนื้อหาของ ร่าง MOU 
แล้วมีการแก้ไข/ปรับปรุง  เ พ่ือประโยชน์ 
ของทางราชการ ให้ส่งกลับไปให้หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

 - สลก. 
- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

 

9     เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ
แก้ไข/ปรับปรุงตามข้อเสนอแล้ว ต้องส่งเรื่อง
ให้หน่วยงานคู่จัดท า MOU พิจารณาเนื้อหา 
อีกครั้ง เพ่ือให้ได้ข้อยุติร่วมกัน 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 
- หน่วยงาน  

คู่จัดท า MOU 

สลก. พิจารณาแล้ว 
มีการแก้ไข/ปรับปรุง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
แก้ไข/ปรับปรุง และเสนอ
หน่วยงานคู่จัดท า MOU 

พิจารณาอีกครั้ง 



๘ 
 

ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

10  
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

จัดท าร่าง MOU ฉบับสมบูรณ์ 
เสนออธิบดี ให้ความเห็นชอบ 

 

   เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เสนอเรื่องให้
หน่วยงานคู่จัดท า MOU พิจารณา พร้อมด าเนินการ 
แก้ไขตามข้อเสนอแล้ว หน่วยงานคู่จัดท า 
MOU ต้องส่งเรื่องกลับมาให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง เพ่ือด าเนินการเสนออธิบดี ต่อไป 
   เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหน่วยงาน 
คู่จัดท า MOU ได้เห็นชอบในรายละเอียด 
ของ MOU ร่วมกันแล้ว ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง เสนอร่าง MOU ฉบับสมบูรณ์ ต่ออธิบดี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (โดยเสนอผ่าน 
รองอธิบดีที่ก ากับดูแล)  
   ทั้งนี้ ในการเสนอกรมฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง จะต้องแนบ
ความเห็นของส านักงานเลขานุการกรม  
(กลุ่มนิติการ) ที่ได้มีการพิจารณารายละเอียด
เนื้อหาของ ร่าง MOU ด้วย 
 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

11  
อธพ. พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

   อธิบดี พิจารณา 
   1. กรณี เห็นชอบ ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการเพ่ือลงนามใน MOU ต่อไป 
   2. กรณี ไม่เห็นชอบ ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข MOU (ต้องให้
หน่วยงานผู้ให้ความเห็น พิจารณาใหม่ และ
ด าเนินการใหม่ตั้งแต่ขั้นตอนล าดับที่ 6-10) 
 

- ส านักอธิบดี 

12  

      หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง 
      ด าเนินการเพื่อจัดพิธี 
       ลงนาม MOU 
 

   1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง อาทิ ประสานหน่วยงาน 
คู่จัดท า MOU เพ่ือก าหนดเวลา สถานที่ 
ผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือให้การจัดพิธีลงนาม 
MOU เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
   2. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน 
ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มช่วย 
อ านวยการและประสานงานราชการ)  
เตรียมจัดพิธีลงนาม และถ่ายภาพ 
 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

- สลก. 



๙ 
 

ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

13  

         ส าเนาแจ้ง สลก. 
         เพ่ือน าเข้าระบบ 
            ฐานข้อมูล 

   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง แจ้งข้อมูลการลงนาม 
MOU พร้อมแนบส าเนา MOU และภาพถ่าย 
ให้ส านักงานเลขานุการกรม เพ่ือจัดเก็บข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

- สลก. 



๑๐ 
 

แผนผังขั้นตอน/กระบวนการ การจัดท า MOU  กรณีพิเศษ (นโยบายเร่งด่วนของภาครัฐ) 
  

อธิบดี พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

สลก. พิจารณาเนื้อหา 
และความไดเ้ปรียบเสยีเปรยีบ 

 และระเบียบที่เกีย่วข้อง 

เสนอให้หน่วยงานผู้ให้ความเห็น 
พิจารณาเนื้อหาและปรับปรุงแก้ไข 

หน่วยงานคู่จัดท า MOU 
แจ้งรายละเอียดของ
MOU มาใหก้รมฯ

พิจารณา 
(นโยบายเร่งด่วนของรัฐ) 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก.  
เสนอร่าง MOU ฉบับสมบูรณ ์
เสนออธิบดี ให้ความเห็นชอบ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก.  
แก้ไข/ปรับปรุง และเสนอหน่วยงาน 

คู่จัดท า MOU พิจารณาอีกครั้ง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก. 
ด าเนินการประสานหน่วยงาน 

คู่จัดท า MOU เพื่อจัดพิธีลงนาม MOU 

ส าเนาแจ้ง สลก. น าเข้า
ระบบฐานข้อมลู และแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการตาม MOU 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
พิจารณาเนื้อหา 



๑๑ 
 

รายละเอียดการด าเนินการ  กรณีพิเศษ (นโยบายเร่งด่วนของภาครัฐ) 
 

   

  จุดเริ่มต้นและ 
   จุดสิ้นสุดของ 
    การท างาน 

       ขั้นตอนและ 
      รายละเอียด 
       การท างาน 

     การตัดสินใจ/ 
     การพิจารณา 

 

ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  

หน่วยงานคู่จัดท า MOU 
แจ้งรายละเอียดของ MOU มาให้
กรมฯ พิจารณา (นโยบายเร่งด่วน 

ของรัฐ) 

   หน่วยงานคู่จัดท า MOU แจ้งรายละเอียด 
ของ MOU มายังกรมฯ เพ่ือให้พิจารณาร่าง 
MOU โดยด่วน เนื่องจากเป็นข้อสั่งการของ
ผู้บริหารกระทรวงเกษตรฯ หรือนโยบาย
ส าคัญและเร่งด่วนของภาครัฐ 

- หน่วยงาน 
คู่จัดท า 
MOU 

2  
 

   หน่ ว ย ง าน เจ้ า ขอ ง เ รื่ อ ง  พิ จ า รณา
ตรวจสอบรายละเอียดของเนื้อหาร่าง MOU 
โดยด่วนว่าตรงตามวัตถุประสงค์ และเป็นไป
เพ่ือประโยชน์ของกรมพัฒนาที่ดินหรือไม ่ 
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบของทางราชการ 
 

- หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

3  
 

   ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มนิติการ) 
พิจารณารายละเอียดของ ร่าง MOU  
โดยด่วน ว่าร่าง MOU ดังกล่าวมี 
ความได้เปรียบ เสียเปรียบ ความเหมาะสม
ของเนื้อหา ความถูกต้องและประโยชน์ 
ที่จะได้รับต่อกรมพัฒนาที่ดิน  
ตามหลักเกณฑ์และระเบียบของทางราชการ 

 

- สลก. 

4  

เสนอให้หน่วยงาน  
ผู้ให้ความเห็น พิจารณาเนื้อหา 

และปรับปรุงแก้ไข 
 

   กอง/ส านัก/ศูนย์/สถานี ในสังกัด 
กรมพัฒนาที่ดิน ที่มีภารกิจเกี่ยวข้อง 
กับเนื้อหาในร่าง MOU ด าเนินการ 
พิจารณาความเหมาะสมของเนื้อหา 
และประโยชน์ที่จะได้รับ เพ่ือให้  
ร่าง MOU เป็นไปเพ่ือประโยชน์ 
ต่อกรมพัฒนาที่ดิน ตามหลักเกณฑ์ 
และระเบียบของทางราชการ 
 

- หน่วยงาน 
ผู้ให้

ความเห็น 

 

สลก. พิจารณาเนื้อหา 
และความได้เปรียบเสียเปรียบ 

 และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
พิจารณาเนื้อหา 



๑๒ 
 

ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

5     เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก. 
ด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงตามข้อเสนอแล้ว 
ต้องส่งเรื่องให้หน่วยงานคู่จัดท า MOU 
พิจารณาเนื้อหาอีกครั้ง เพ่ือให้ได้ข้อยุติ
ร่วมกัน 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 
หรือ สลก. 
- หน่วยงาน  

คู่จัดท า 
MOU 

6  
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก. 

จัดท าร่าง MOU ฉบับสมบูรณ์ 
เสนออธิบดี ให้ความเห็นชอบ 

 

   เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก.
เสนอเรื่ อง ให้ หน่วยงานคู่ จั ดท า  MOU 
พิจารณา พร้อมด า เนินการแก้ ไขตาม
ข้อเสนอแล้ว หน่วยงานคู่จัดท า MOU  
ต้องส่งเรื่องกลับมาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
หรือ สลก. เพื่อด าเนินการเสนออธิบดี ต่อไป 
   เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก.
และหน่วยงานคู่จัดท า MOU ได้เห็นชอบ 
ในรายละเอียดของ MOU ร่วมกันแล้ว  
ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก  
เสนอร่าง MOU ฉบับสมบูรณ์ ต่ออธิบดี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (โดยเสนอผ่าน
รองอธิบดีที่ก ากับดูแล)  
   ทั้งนี้ ในการเสนอกรมฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง จะต้อง
แนบความเห็นของส านักงานเลขานุการกรม 
( ก ลุ่ ม นิ ติ ก า ร )  ที่ ไ ด้ มี ก า ร พิ จ า ร ณ า
รายละเอียดเนื้อหาของ ร่าง MOU ด้วย 
 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 
หรือ สลก. 

7  
อธพ. พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

   อธิบดี พิจารณา 
   1. กรณี เห็นชอบ ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง หรือ สลก. ด าเนินการเพ่ือลงนามใน 
MOU ต่อไป 
   2. กรณี ไม่เห็นชอบ ให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง หรือ สลก. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
MOU (ต้องให้หน่วยงานผู้ ให้ความเห็น 
พิจารณาใหม่ และด าเนินการใหม่ตั้งแต่
ขั้นตอนล าดับที่ 3-6) 

- ส านัก
อธิบดี 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ 
สลก. แก้ไข/ปรับปรุง และ

เสนอหน่วยงานคู่จัดท า MOU 
พิจารณาอีกครั้ง 

 



๑๓ 
 

ล าดับ ผังข้ันตอน/กระบวนการ รายละเอียด/การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

12  

      หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง หรือ 
     สลก. ด าเนินการประสาน  
     หน่วยงานคู่จัดท า MOU  
     เพ่ือจัดพิธีลงนาม MOU 
 

   1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก.
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง อาทิ ประสาน
หน่วยงานคู่จัดท า MOU เพ่ือก าหนดเวลา 
สถานที่ ผู้มีอ านาจลงนาม เพ่ือให้การจัดพิธี
ลงนาม MOU เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
   2. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน 
ส านักงานเลขานุการกรม (กลุ่มช่วย 
อ านวยการและประสานงานราชการ)  
เตรียมจัดพิธีลงนาม และถ่ายภาพ 
 

- หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

- สลก. 

 
4 

 
 

   ส านักงานเลขานุการกรม ในฐานะ
หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ พิจารณา
เนื้อหาของ ร่าง MOU แล้วมีการแก้ไข/
ปรับปรุง จะส่งเรื่องคืนหน่วยงานคู่จัดท า 
MOU เพ่ือพิจารณาแก้ไขอีกครั้ง 
 

- สลก. 

8  

          

   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง แจ้งข้อมูล 
การลงนาม MOU พร้อมแนบส าเนา MOU 
และภาพถ่าย ให้ส านักงานเลขานุการกรม 
เพ่ือจัดเก็บข้อมูลในระบบฐานข้อมูล  
   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือ สลก. 
ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และด าเนินการตาม MOU ต่อไป 
 
 
 
 

- หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
หรือ สลก. 
- หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 
ตาม MOU 

 
 
 
 
 
 

 

สลก. พิจารณา หากมีการ
แก้ไขปรับปรุงเนื้อหา ให้ส่งคืน

หน่วยงานคู่จัดท า MOU  
เพ่ือพิจารณาแก้ไข 

ส าเนาแจ้ง สลก. 
น าเข้าระบบ

ฐานข้อมูลและแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทราบและด าเนินการ 

ตาม MOU 



๑๔ 
 

รายละเอียดการยกร่าง MOU 

 เมื่ออธิบดีกรมพัฒนาที่ดินพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน/เจรจา
กับหน่วยงานคู่จัดท า MOU โดยด าเนินการยกร่าง MOU และท ารายละเอียดของ MOU โดยทั่วไป MOU  
จะมีองค์ประกอบ 5 ส่วน ได้แก่ (1) ส่วนหัวข้อ (2) ส่วนอารัมภบท (3) สาระส าคัญของ MOU (4) บทบัญญัติ
ทั่วไป และ (5) บทลงท้าย โดยในแต่ละส่วนมีรายละเอียดและองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ส่วนหัวข้อ เป็นส่วนที่ระบุเกี่ยวกับ โลโกข้องหน่วยงาน ชื่อเรื่อง  และชื่อหน่วยงานที่ร่วมจัดท า MOU 

ตัวอย่าง 

 

 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

เรื่อง ..................................................................................................... 
 

ระหว่าง 
กรมพัฒนาที่ดิน กับ 

 

2. ส่วนอารัมภบท เป็นส่วนเริ่มต้น จะเริ่มกล่าวน าในส่วนของเนื้อหา โดยจะบรรยายถึงความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ในการจัดบันทึกข้อตกลงฉบับดังกล่าว ซึ่งจะมีเนื้อหาแตกต่างกันไป 

ตัวอย่าง 



๑๕ 
 

3. ส่วนสาระส าคัญ เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุด เนื่องจากเป็นส่วนที่ก าหนดขอบเขตความร่วมมือ รูปแบบ
ความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน หรือก าหนดรายละเอียดที่จะร่วมด าเนินการ กรณีมีกิจกรรมหรือมีการ
ด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานในสังกัดของหน่วยงานคู่จัดท า MOU ซึ่งอาจจะเป็นหน่วยงานในส่วน
ภูมิภาค ควรก าหนดชื่อหน่วยงานดังกล่าวลงใน MOU ด้วย เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการประสาน 
ความร่วมมือ 

ตัวอย่าง 

 

4.  ส่วนบทบัญญัติทั่วไป  ซึ่ ง เป็นส่ วนที่ เป็นแบบมาตรฐานที่  MOU ทุกฉบับจะต้องระบุ  
อาทิ ระยะเวลาของการมีผลบังคับใช้ MOU (ก าหนด 3-5 ปี นับแต่วันที่ลงนาม) การทบทวน การขยาย
ระยะเวลา การรักษาความลับ กรรมสิทธิ์และสิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญา (ถ้ามี) อาจน าส่วนนี้ไปรวมอยู่ในส่วน
ที่เป็นสาระส าคัญก็ได้ 

ตัวอย่าง 

 



๑๖ 
 

๕. ส่วนบทลงท้าย เป็นส่วนสุดท้ายของ MOU เป็นการระบุถึงบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้
จัดท าขึ้นกี่ฉบับ ซึ่งมีข้อความถูกต้องตรงกัน และก าหนด ชื่อ-สกุล ต าแหน่งของผู้ลงนาม โดยอาจจัดให้มีสักขี
พยานร่วมลงนามต่อท้ายด้วยก็ได้ 

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับ โดยมีข้อความถูกต้องตรงกัน 
ทุกฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว เห็นว่าตรงตามเจตนารมณ์ทุกประการ จึงได้ลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งประทับตราส าคัญผูกพันนิติบุคคล (ถ้ามี) ไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยานเป็นส าคัญ และต่างฝ่าย 
ต่างเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 
             หน่วยงาน            หน่วยงาน 
ลงชื่อ.......................................          ลงชื่อ.................................. 
(...............................................)          (.........................................) 
ต าแหน่ง..............................         ต าแหน่ง............................ 
 
             หน่วยงาน            หน่วยงาน 
ลงชื่อ.......................................           ลงชื่อ.................................. 
(...............................................)           (.........................................) 
ต าแหน่ง..............................          ต าแหน่ง............................ 
 
ลงชื่อ.......................................  พยาน          ลงชื่อ.................................. พยาน 
(...............................................)            (.........................................) 
ต าแหน่ง..............................           ต าแหน่ง............................ 
  



๑๗ 
 

 

แบบบันทึกเสนอการจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ระหว่างกรมพัฒนาที่ดินกับหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชนในประเทศ 

 
วันที่........เดือน..........................พ.ศ.................. 

เรียน  อธิบดีกรมพัฒนาที่ดิน 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (กอง)………………………………………………………(กลุม่)………………………………………............ 
มีความประสงค์เสนอ     ขอจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
   ขอแก้ไข/ปรับปรุง บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
   ขอต่ออายุ (MOU) 
ระหว่างกรมพัฒนาที่ดิน กับ           (ระบุชื่อหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน คู่จัดท า MOU)                       . 
ชื่อบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ..............................................................................................................  
ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/ภารกิจของกรมพัฒนาที่ดิน คือ ......................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
วัตถุประสงค์ ................................................................................................................................................... .... 
............................................................................................................................. ................................................. 
ขอบเขตความร่วมมือและหน้าที่ของกรมพัฒนาที่ดินที่ต้องด าเนินการตาม MOU………………………………...……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ประโยชน์ที่กรมพัฒนาที่ดินจะได้รับ ........................................................................................... ......................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ระยะเวลาที่มีผลผูกพันของบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (ไม่ควรเกิน 3-5 ปี นับแต่วันลงนาม) …………………….. 
                                               (ระบุระยะเวลาที่มีผลผูกพัน)                                                . 
ผู้ร่วมลงนาม ประกอบด้วย 

1.                                                        ต าแหน่ง 
2.                                                        ต าแหน่ง       

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหลัก คือ          (ชื่อ-สกุล)        ต าแหน่ง 
หมายเลขโทรศัพท์ (สนง.)               มือถือ                        E-mail Address                                . 
 
            
         (ลายมือชื่อ) 
            (                          ) 

 

 

 

ผลการพิจารณา 

           เห็นชอบ        ไม่เห็นชอบ 

 

              (.....................................) 
                     อธิบดีกรมพัฒนาท่ีดิน 

แบบฟอร์ม MOU 01 



๑๘ 
 

ตัวอย่าง 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) กับหน่วยงานต่างๆ 
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