
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 

 

กระบวนการจัดท า (ร่าง) บันทึกความเข้าใจร่วม (MOU)  
กับหน่วยงานในต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
 



1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบการด าเนินงานหลักในการจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมกับหน่วยงานในต่างประเทศ

ส าหรับหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมเพ่ือลงนามความร่วมมือกับหน่วยงาน            

ในต่างประเทศ 

3. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขัน้ตอนการเสนอบันทึกความเข้าใจร่วมเพ่ือให้อธิการบดีลงนาม มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบ  
(ร่าง) บันทึกความเข้าใจร่วม มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

กองกฎหมายตรวจสอบ (ร่าง) บันทึก
ความเข้าใจร่วมในสว่นที่เกี่ยวกับ

สัญญาและข้อกฎหมาย 

 

ทราบและมอบหมายให้ตัวแทน
อธิการบดี ลงนามแทน 

 

ทราบและมอบหมายให้                                
หัวหน้าหน่วยงานต้นเรื่องเป็นผู้ลงนาม 

พิจารณาลงนามบันทึกความเข้าใจ
ร่วมโดยอธิการบดี 

 

หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการจัดพิธี
ลงนาม 

บันทึกความเข้าใจร่วม 

ส าเนาบันทึกความเข้าใจร่วม               
ที่ลงนามแล้วให้กับกองวิเทศสัมพันธ์ 

เพื่อรวบรวมข้อมูล 

บันทึกลงในฐานข้อมูล MOU ของ 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

รายงานต่อสภามหาวิทยาลัย               
สวนดุสิตทราบ 

หน่วยงานต้นเรื่องจัดท า  
(ร่าง) บันทึกความเข้าใจร่วม 

เสนอ (ร่าง) บันทึกความเข้าใจร่วม
ต่ออธิการบดี 



4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  หน่วยงานต้นเรื่อง (ร่าง) บันทึกความเข้าใจร่วม คณะ/ ส านัก/ กอง 

2  หน่วยงานต้นเรื่ องส่ง  (ร่ าง) บันทึกความเข้าใจร่วมมายัง                             
กองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อตรวจสอบ  
กรณีมีการแก้ไข ให้ส่งกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องท าการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 

คณะ/ ส านัก/ กอง 

3  กองวิ เทศสัมพันธ์เสนอ (ร่าง) บันทึกความเข้าใจร่วมไปยัง                
กองกฎหมายตรวจสอบในส่วนเกี่ยวกับสัญญาและข้อกฎหมาย                 
กรณีมีการแก้ไข ให้ส่งกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องท าการแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 

กองวิเทศสัมพันธ ์

4   กรณีอนุมัติ หน่วยงานต้นเรื่องเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนาม 
หรือมอบหมายใหค้ณบดี/ หัวหน้าหน่วยงานต้นเรื่องเป็นผู้ลงนาม 

คณะ/ ส านัก/ กอง 

5  หน่วยงานด าเนินการจัดพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจร่วม (MOU) คณะ/ ส านัก/ กอง 

ส่ง (ร่าง ) บันทึกความเข้าใจร่วมมายัง 
กองวิเทศสัมพันธ์เพื่อตรวจสอบ 

ส่ งต่อ (ร่ าง) บันทึกความเข้ าใจร่ วมไปยั ง                
กองกฎหมายเพื่อตรวจสอบเพิ่มเติมในส่วน
เกี่ยวกับสัญญาและข้อกฎหมาย 

 

  
เสนออธิการบดพีิจารณา 

และลงนามบันทึกความเข้าใจร่วม 

หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการจัดพิธีลงนาม 
บันทึกความเข้าใจร่วม 

มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

 
หน่วยงานต้นเรื่องจัดท า  

(ร่าง) บันทึกความเขา้ใจร่วม 

 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6  หน่วยงานต้นเรื่องส่งส าเนา MOU ที่ลงนามแล้วให้กับกองวิเทศ

สัมพันธ์ 
คณะ/ ส านัก/ กอง 

7  กองวิ เทศสัมพันธ์  บันทึกรายละเอียด MOU ลงในฐานข้อมูล                  
ของหน่วยงาน 
 

กองวิเทศสัมพันธ ์

8  หน่วยงานต้นเรื่องส่งรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย คณะ/ ส านัก/ กอง 

 

                                                                                

 

                                                                         

                            

ส าเนาบันทึกความเข้าใจร่วมที่ลงนาม
แล้วให้กองวิเทศสัมพันธ ์

 

บันทึกลงในฐานข้อมูล MOU 

 
รายงานสภามหาวิทยาลัย 

 

คือ จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนการ 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

คือ การตัดสินใจ 

คือ ทิศทาง/ การเคลื่อนไหวของงาน 

คือ เอกสาร/ รายงาน 

    คือ ฐานข้อมูล 

หมายเหตุ: 



5. การน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถน าขั้นตอนการเสนอบันทึกความเข้าใจร่วม (MOU) มาเป็นแนวปฏิบัติ  
ในการด าเนินงานร่วมกับหน่วยงานในต่างประเทศ เป็นกรอบการด าเนินงานหลักได้อย่างมีประสิทธิภาพ                
ลดขั้นตอนในการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้มีความชัดเจนในแนวทางปฏิบัติที่ทุกหน่วยงาน
เข้าใจไปในทิศทางที่สอดคล้องและตรงกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก แผนการจัดการเรียนรู้ของหน่วยงาน 

ภาคผนวก ข ค าสั่งการจัดการความรู้ KM ของหน่วยงาน 

ภาคผนวก ค ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้
ของหน่วยงาน 

ภาคผนวก ง หลักฐานอ้างอิงการน าเอาไปใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก ก 

แผนการจัดการเรียนรูข้องหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการความรู้ของกองวิเทศสัมพันธ์ 
เป้าประสงค์ของ KM : หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมเพื่อลงนามกับหน่วยงานในต่างประเทศสามารถด าเนินงานร่วมกันได้อยา่งเป็นระบบ 
ตัวชี้วัดของเป้าประสงค์ :  ร้อยละของหน่วยงานท่ีจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมเพื่อลงนามกับหน่วยงานในต่างประเทศสามารถด าเนินงานตามขั้นตอนท่ีได้ระบุไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ (ร้อยละ ๘๐) 
ความรู้ที่จ าเป็นที่ถูกบ่งชี้ : แนวทางและขั้นตอนของการจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมเพื่อลงนามกับหน่วยงานในต่างประเทศเป็นไปตามเป้าประสงค์ของ KM 
ผลผลิตของการจัดการความรู้ที่เป็นรูปธรรม : สรุปขั้นตอนการด าเนินงาน (workflow) ที่ไดร้ับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อเป็นแนวทางจัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมเพื่อลงนามกับหน่วยงานใน
ต่างประเทศ โดยจดัท าพิมพ์เป็นเอกสารเผยแพร่ หรือเผยแพรผ่่านเว็บไซด์ของหน่วยงาน เพื่อให้ทุกหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องมีความเข้าใจทีต่รงกัน และมีแนวทางปฏิบัตไิปในทิศทางเดียวกัน 

ประเด็นรายการ (Lists) 
ความรู้ที่จ าเป็นตามการบ่งชี้

ความรู ้

การจัดเก็บและรวบรวม
ข้อมูล 

ผู้ที่จ าเป็นต้อง
เรียนรู้ 

ในประเด็นความรู ้

ผู้ทรงคุณวุฒิที่ 
กลั่นกรองความรู้ 

ผู้รับผิดชอบในการ 
จัดเก็บข้อมูลความรู ้

ผลผลิตที่ได้รับ/ 
วิธีการเขา้ถึงความรู ้

ระยะเวลาเริ่มต้น 
และแล้วเสร็จ 

๑. ขั้นตอนและการจัดท าบันทึก
ความเข้าใจร่วมเพือ่ลงนามกับ
หน่วยงานในต่างประเทศ 
๒. แนวทางการพัฒนากระบวนการ
จัดท าบันทึกความเข้าใจร่วมเพือ่ลง
นามกับหนว่ยงานในต่างประเทศ 

ความรู้ที่ชดัแจ้ง 
(Explicit Knowledge) 
- ทบทวนขั้นตอนการ
เสนอบันทึกความเข้าใจ
ร่วม (Memorandum of 
Understanding: MOU) 
 
ความรู้ที่ชดัแจ้งเชิง
ประสบการณ์ (Tacit 
Knowledge) 
- จัดประชุมเสริมองค์
ความรู้ให้กับบุคลากรใน
หน่วยงาน 
- จัดประชุมแลกเปลี่ยน
ความรู้ระหวา่งหน่วยงาน
เกี่ยวกบัแนวทางปฏิบัติ
เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

- หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งกับการ
จัดท าบันทึกความ
เข้าใจร่วมเพื่อลง
นามกับหนว่ยงาน
ในต่างประเทศ 

ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ ์ กองวิเทศสัมพันธ ์ ผลผลิตที่ได้รับ 
- แนวทางการจัดท าบันทึกความเข้าใจรว่มเพื่อลงนาม
กับหน่วยงานในต่างประเทศที่มีประสิทธิภาพ และ
สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรได้น าไปปฏบิัติ  
วิธีการเขา้ถึงความรู ้
- จัดประชุมบุคลากรของกองวิเทศสัมพันธ์ 
- สรุปความรู้ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อ
เป็นแนวทางการท างาน โดยจัดพิมพ์เป็นเอกสาร
เผยแพร่หรือเผยแพร่ผ่านเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

มิถุนายน - กันยายน พ.ศ. 
๒๕๕๙ 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ค าสั่งการจัดการความรู้ KM ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผน 

การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 
หลักฐานอ้างอิงการน าเอาไปใช้งาน 


