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คำนำ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มีนโยบายหลักในการยกระดับและขยายเครือข่าย  
ความร่วมมือ ส่งเสริมให้มีการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ ภายใต้พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา  
พ.ศ. 2551 มาตรา 8 (3) ในการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เพ่ือมุ่งเน้นการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา 
ให ้น ักเร ียน น ักศึกษา มีประสบการณ์ ท ักษะว ิชาชีพที่ สอดรับกับความต้องการกำลังคนอาชีวศ ึกษาของ 
สถานประกอบการ สอดคล้องกับนโยบายการพัฒนากำลังคนของประเทศในการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน 
ทั้งในระดับประเทศ ระดับภูมิภาคและระดับสากล 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยสำนักความร่วมมือ จึงได้จัดทำคู่มือการดำเนินงาน     
ความร่วมมือ เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติในการทำความร่วมมือและเพิ่มประสิทธิภาพความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษา
กับสถานประกอบการ โดยการจัดทำคู ่มือการดำเนินงานความร่วมมือในครั ้งนี้  ได้รับความร่วมมืออย่างดียิ่ง 
จากผู้บริหารสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ครู 
และบุคลากรจากหน่วยงานส่วนกลาง ซึ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการดำเนินงานความร่วมมือนี้ จะเป็นประโยชน์                  
ต่อการพัฒนาความร่วมมือในการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา ตลอดจนการขยายเครือข่ายความร่วมมือ    
ด้านการจัดการอาชีวศึกษาในอนาคตอย่างยั่งยืนต่อไป 

 

                                                                                                      สำนักความร่วมมือ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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สภาวการณ์ปัจจุบันของการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษา 

 
ปัจจุบันการพัฒนาทางด้านเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศได้รับการส่งเสริมและมีอัตรา  

การขยายตัวเพ่ิมขึ้นเป็นอย่างมากและเนื่องจากการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจในอนาคตมีส่วนเกี่ยวข้องกับ  
การพัฒนาทางด้านเทคโนโลยี จึงส่งผลให้แรงงานในระบบเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมต้องมีความรู้
ความสามารถทั้งด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องตามที่ระบบเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมนั้น ๆ ต้องการ 
ดังนั้น การผลิตและพัฒนากำลังคนด้านอาชีวศึกษาทั้งด้านปริมาณและคุณภาพจึงต้องสอดคล้องกับอัตรา  
การเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจของประเทศ ส่งผลให้ต้องมีความร่วมมือกับสถานประกอบการในการพัฒนา
หลักสูตรการจัดการศึกษา การวัด และประเมินผล เพ่ือให้ได้ผลผลิตที่มีคุณภาพตามมาตรฐานอาชีพ และ
มาตรฐานสากล มีทักษะการเรียนรู้ ทักษะการคิดวิเคราะห์และแก้ปัญหา ทักษะทางภาษาและการสื่อสาร 
ทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และทักษะการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน ซึ่งเป็นทักษะที่เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน 
สามารถตอบสนองความต้องการกำลังคนตลอดจนความต้องการของผู้เรียนที่จะนำไปใช้ในการประกอบอาชีพ
ได้ตรงตามสาขาท่ีเรียน รวมทั้งเปิดโอกาสให้ศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพ่ือความก้าวหน้าตามเส้นทางอาชีพ 

โดยสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษา และสถานศึกษา มุ่งเน้น  
การมีส่วนร่วมกับสถานประกอบการในการพัฒนาหลักสูตร การฝึกอาชีพ  และฝึกประสบการณ์สมรรถนะ
วิชาชีพ สนับสนุนครุภัณฑ์การเรียนการสอนและการเตรียมความพร้อมในด้านสภาพแวดล้อมทางการศึกษา
ต่าง ๆ การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการสอนต้องมุ่งเน้นการเรียนรู้สู่การปฏิบัติ  
มีการจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร รวมถึงมีการประเมินมาตรฐานวิชาชีพผู้เรียนอาชีวศึกษาทุกคนก่อนสำเร็จ
การศึกษา โดยจัดทำเป็นแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา   และนำไปสู่การปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล การพัฒนาหลักสูตรในแต่ละระดับคุณวุฒิต้องมีการดำเนินการให้สอดคล้องกับ
กรอบคุณวุฒิแห่งชาติ กรอบคุณวุฒิอาชีวศึกษาแห่งชาติ มาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานอาชีพ  และ
เกณฑ์มาตรฐานคุณวุฒิอาชีวศึกษาแต่ละระดับ เพ่ือให้ผู้สำเร็จการศึกษามีคุณภาพ ทั้งด้านคุณธรรม จริยธรรม 
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ด้านความรู้ ด้านทักษะ และด้านความสามารถการประยุกต์ใช้และความรับผิดชอบ
ตามประเภทวิชาและสาขาวิชาที่ศึกษา โดยต้องมีการประกันคุณภาพของหลักสูตรและการจัดการเรียนการ
สอน เพ่ือให้สังคมมีความเชื่อมั่นต่อคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษา ทั้งนี้ โดยคาดหวังว่าการพัฒนา
หลักสูตรที่สอดคล้องกับมาตรฐานอาชีพและความต้องการในงานอาชีพตามระดับคุณวุฒิวิชาชีพ การบริหาร
หลักสูตรของสถานศึกษา การจัดการเรียนรู้ การวัดและประเมินผลที่มุ่งเน้นสมรรถนะ รวมทั้งการพัฒนา
คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ควบคู่การเรียนการสอน จะส่งผลให้ผู้เรียนและผู้สำเร็จ
การศึกษามีความรู้ สมรรถนะ และคุณลักษณะตรงตามมาตรฐานอาชีพตามระดับคุณวุฒิวิชาชีพที่เทียบเคียงกับ
ระดับคุณวุฒิอาชีวศึกษา ตลอดจนสามารถเปิดโอกาสให้มีการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์เพ่ือเพ่ิม 
วุฒิการศึกษาและความก้าวหน้าในงานอาชีพด้วย 

การจัดการอาชีวศึกษาเป็นการจัดการศึกษาในด้านวิชาชีพเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในระดับฝีมือ 
(ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ ปวช.) ระดับเทคนิค (ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ ปวส.)  



 

ก จ 

และระดับเทคโนโลยี (ระดับปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ หรือ ทล.บ.) ซึ่งเป็นการจัดการศึกษา
ระยะยาวและการฝึกอบรมวิชาชีพซึ่งเป็นการจัดการศึกษาระยะสั้น  

พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2551 มาตรา 6 กล่าวว่าการจัดการอาชีวศึกษาและการฝึกอบรม
วิชาชีพเป็นการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นการผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพระดับฝีมือ  ระดับเทคนิคและ
ระดับเทคโนโลยี ให้มีคุณภาพและมาตรฐานสอดคล้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ความต้องการของ
ตลาดแรงงาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม โดยนำความรู้ในทางทฤษฎี  
อันเป็นสากลและภูมิปัญญาไทยมาพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ความสามารถในทางปฏิบัติและมีสมรรถนะ  
ที่สามารถนำไปประกอบอาชีพในลักษณะผู้ปฏิบัติหรือประกอบอาชีพโดยอิสระได้ และตามมาตรา 8 แห่ง
พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2551 สามารถจัดในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือหลายรูปแบบรวมกัน 
ดังนี้  

1. การศึกษาในระบบ เป็นการจัดการศึกษาวิชาชีพที่เน้นการศึกษาในสถานศึกษาหรือสถาบัน 
การอาชีวศึกษาเป็นหลัก โดยมีการกำหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตรระยะเวลา การวัดและการประเมินผล 
ที่เป็นเงื่อนไขของการสำเร็จการศึกษาที่แน่นอน 

2. การศึกษานอกระบบ เป็นการจัดการศึกษาวิชาชีพที่มีความยืดหยุ่นในการกำหนดจุดมุ่งหมาย 
รูปแบบ วิธีการศึกษา ระยะเวลา การวัดและการประเมินผลที่เป็นเงื่อนไขของการสำเร็จการศึกษา โดยเนื้อหา
และหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของบุคคลแต่ละกลุ่ม  

3. การศึกษาระบบทวิภาคี เป็นการจัดการศึกษาวิชาชีพที่เกิดจากข้อตกลงระหว่างสถานศึกษาหรือ
สถาบันการอาชีวศึกษากับสถานประกอบการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐในเรื่องการจัดหลักสูตร  
การเรียนการสอน การวัดและการประเมินผล ผู้ เรียนใช้ เวลาส่วนหนึ่ งในสถานศึกษาหรือสถาบัน  
การอาชีวศึกษาและเรียนภาคปฏิบัติในสถานประกอบการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ  

ทั้งนี้ในการจัดการอาชีวศึกษาได้กำหนดให้สถานศึกษาอาชีวศึกษาและสถาบันมุ่งเน้นการจัดการศึกษา
ระบบทวิภาคี เป็นสำคัญเพ่ือประโยชน์ในการผลิตและพัฒนากำลังคนได้ตรงตามความต้องการของ  
สถานประกอบการ 
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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 

1.  ท่ีมาและความสำคัญ 
 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มีนโยบายหลักในการยกระดับความร่วมมือ ผลิตและพัฒนา
กำลังคนอาชีวศึกษาให้เป็นกำลังคนที่มีคุณภาพและสมรรถนะสูงตอบโจทย์การพัฒนาประเทศ การพัฒนา
กำลังคนด้านอาชีวศึกษา จึงมีความสำคัญอย่างมากในการตอบสนองความต้องการของตลาดแรงงานในอนาคต 
รวมถึงการส่งเสริมให้ผู้เรียนอาชีวศึกษามีโอกาสเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมในสถานประกอบการเพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพและประสบการณ์ที่จำเป็นในการประกอบอาชีพในอนาคตอีกด้วย การจัดการอาชีวศึกษาจำเป็นต้อง
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในสภาวการณ์ปัจจุบันที่เน้นให้ผู้เรียนมีสมรรถนะเป็นไปตามความต้องการของ
สถานประกอบการ โดยให้ภาคอุตสาหกรรมและธุรกิจบริการร่วมจัดการศึกษา การวัดและประเมินผลผู้เรียน 

 ดังนั้น สำนักความร่วมมือจึงได้จัดทำคู่มือการดำเนินงานความร่วมมือ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการทำ
ความร่วมมือและเพ่ิมประสิทธิภาพความร่วมมือการจัดการอาชีวศึกษากับสถานประกอบการให้เป็นไปตาม
แนวทาง ขั้นตอนและระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงสามารถดำเนินงานความร่วมมือเพ่ือพัฒนาการอาชีวศึกษา 
ในด้านการจัดการเรียนการสอน การฝึกอบรม การฝึกงาน ฝึกอาชีพและการจ้างงานหลังสำเร็จการศึกษา  
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือสร้างความเข้าใจ และเป็นแนวทางในการดำเนินงานความร่วมมือสำหรับสำน ักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านความร่วมมือสามารถดำเนินงานความร่วมมือได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3. เพ่ือพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาด้านอาชีวศึกษาให้มีคุณภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 

3. ประเภทการดำเนินงานความร่วมมือ 
 ประเภทการดำเนินงานความร่วมมือ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การดำเนินงานความร่วมมือในประเทศ 
 2. การดำเนินงานความร่วมมือต่างประเทศ 
 

4. ระดับการดำเนินงานความร่วมมือ แบ่งออกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 
 1. ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เป็นความร่วมมือระหว่างสำนักงานคณะกรรมการ    
การอาชีวศึกษากับสถานประกอบการ  
 2. ระดับสถาบัน เป็นความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษาหรือสถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร
กับสถานประกอบการ  
 3. ระดับสถานศึกษา เป็นความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับสถานประกอบการ 
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5. อำนาจในการลงนามความร่วมมือ  
 1. ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดย เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 2. ระดับสถาบัน โดย ผู้อำนวยการสถาบัน 
 3. ระดับสถานศึกษา โดย ผู้อำนวยการวิทยาลัย 
 
6. แนวปฏิบัติในการจัดทำความร่วมมือ  
 1. หลักการดำเนินการจัดทำความร่วมมือ สถานศึกษาต้องคำนึงถึงประโยชน์ของการพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพของทั้งสองฝ่าย โดยตั้งอยู่บนพ้ืนฐานการส่งเสริมความก้าวหน้า  
ทางวิชาการและวิชาชีพร่วมกัน เพ่ือความเป็นเลิศทางวิชาการ การพัฒนาประสิทธิภาพการเรียนการสอน  
การพัฒนาและแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ 
 2. การจัดทำความร่วมมือกับสถานประกอบการ ซึ่งลงนามโดยสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
ให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาดำเนินการขับเคลื่อนกิจกรรม
หรือโครงการภายใต้ความร่วมมือดังกล่าว เว้นแต่มีกิจกรรมหรือโครงการความร่วมมือเป็นอย่างอ่ืนนอกจาก  
ที่ระบุไว้ในบันทึกความร่วมมือดังกล่าว 
 3. บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) ครอบคลุมในกรณีที่ไม่มีข้อความที่ระบุเป็นหลักเกณฑ์ 
ข้อบังคับ หรือวิธีการให้บุคคลที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติหรือดำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามที่ตกลง หรือตาม
เงื่อนไขที่กำหนดไว้ โดยไม่ถือว่าเป็นสัญญาผูกมัดหรือไม่มีสภาพบังคับตามกฎหมาย แต่แสดงความ
ต้องการอันแน่วแน่ของผู้ลงนามว่าจะปฏิบัติตามที่ได้ระบุไว้ 
     บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) ครอบคลุมในกรณีที่มีข้อความที่ระบุเป็นหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ 
หรือวิธีการให้บุคคลที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติหรือดำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามที่ตกลง หรือตามเงื่อนไข 
ที่กำหนดไว้ โดยถือว่าเป็นสัญญาผูกมัดหรือมีสภาพบังคับและได้รับความคุ้มครองตามกฎหมาย 
 4. สถานศึกษาใดที่ ได้จัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) กับสถานประกอบการ  
ต้องดำเนินการจัดส่งร่างบันทึกดังกล่าว ให้สำนักอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
พิจารณาให้ความเห็นก่อนลงนามทุกครั้ง ยกเว้นบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) 
 5. บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) กำหนดให้มีระยะเวลาความร่วมมือ ไม่เกิน 5 ปี ทั้งนี้   
ให้พิจารณาทบทวนสถานะความร่วมมือที่ลงนามไว้ หากปรากฏว่าบันทึกความร่วมมือนั้นไม่ได้มีการดำเนินการใด ๆ 
ภายในระยะเวลา 3 ปี นับจากวันลงนามหรือท่ีมีการดำเนินการล่าสุด ให้ถือว่าความร่วมมือดังกล่าวสิ้นสุดลง 
 6. บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) กำหนดให้มีระยะเวลาความร่วมมือเป็นไปตามข้อกำหนดของ
การจัดกิจกรรมหรือโครงการที่ดำเนินงานร่วมกัน เมื่อเสร็จสิ้นการดำเนินงานตามกิจกรรมหรือโครงการ 
ที่ดำเนินงานร่วมกัน ให้ถือว่าความร่วมมือนั้นเป็นอันสิ้นสุด เว้นแต่จะมีข้อตกลงเป็นอย่างอ่ืน 
 7. ภายหลังดำเนินการลงนามบันทึกความร่วมมือเสร็จสิ้นให้รายงานสำนักงานคณะกรรมการ  
การอาชีวศึกษาทราบทุกครั้ง 
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7. ประโยชน์ของการทำความร่วมมือ 
 1. การพัฒนาระบบการเรียนการสอน การจัดทำความร่วมมือจะเป็นส่วนสำคัญอีกส่วนหนึ่งที่ช่วย
สร้างความเข้มแข็ง ในการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกันกับสถานประกอบการ โดยการออกแบบหลักสูตรรายวิชา
ร่วมกัน เพ่ือผลิตกำลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน ซึ่งการจัดการเรียนการสอนในสาขา 
ที่แต่ละฝ่ายมีความถนัดและเชี่ยวชาญเพ่ือสร้างกำลังคนให้มีสมรรถนะที่บรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ที่กำหนดไว้ 
และเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ปฏิบัติงานจริงระหว่างเรียน สามารถเชื่อมโยงการเรียนรู้ในชั้นเรียนกับประสบการณ์
การทำงานในสภาพจริงของสถานประกอบการภายใต้การแนะนำจากผู้มีประสบการณ์ของสถานประกอบการ 
อีกท้ังยังให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองและมีศักยภาพที่สอดคล้องกับความต้องการของสถานประกอบการและพร้อม
ที่จะปฏิบัติงานได้ทันทีที่สำเร็จการศึกษา 
 2. การพัฒนาศักยภาพบุคลากร สถานประกอบการ ที่ร่วมจัดทำความร่วมมือ นับว่าเป็นผู้ที่มีบทบาท
สำคัญในการถ่ายทอดวิทยาการความรู้ที่ทันสมัย เป็นส่วนที่ส่งเสริม สนับสนุนด้านการฝึกทักษะการทำงาน  
ในสถานการณ์จริง เพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ท่ีไม่มีในห้องเรียนให้กับผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียน มีคุณสมบัติ
ที่จำเป็นและเหมาะสม เพ่ือนำไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงในอนาคต นอกจากนั้นการพัฒนาบุคลากร ยังรวมไปถึง
การได้รับการฝึกฝนผ่านกระบวนการฝึกอบรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการเพ่ิมขีดความสามารถของตนเอง 
ได้รับการบริการทางวิชาการท่ีจะเสริมสร้างความรู้และทักษะวิชาชีพให้กับบุคลากรและผู้เรียน 
 3. การวัดและประเมินผลสมรรถนะของผู้เรียน สถานศึกษาได้รับผลการประเมินของผู้เรียนที่เกิดจาก
สภาพการปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการ ส่งผลให้มีการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาทักษะวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้ทันต่อยุคสมัยและความเข้าใจเกี่ยวกับการวัดผลการเรียนรู้ตามสมรรถนะของผู้เรียน สอดคล้องตามแนวทาง 
การจัดการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
 4. สิทธิพิเศษในการเข้าทำงาน สถานประกอบการหลายแห่งได้รับผู้เรียนเข้าทำงาน นับว่าเป็นโอกาส
อันดีในการช่วยสนับสนุนผู้เรียนให้เติบโตก้าวหน้าต่อไปในโลกอนาคต ซึ่งสิทธิพิเศษในการเข้าทำงานนั้นเป็นผล
มาจากผู้เรียนมีส่วนร่วมกับสถานประกอบการในการเข้ารับการฝึกประสบการณ์ ได้เรียนรู้งานอย่างจริงจัง  
มีโอกาสได้พัฒนาศักยภาพ เกิดมุมมองและความรู้ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์กับงานตามที่ได้รับมอบหมาย เป็นผลให้
สถานประกอบการมีความพึงพอใจในศักยภาพของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพ่ือรับเข้าทำงานหลังจาก
สำเร็จการศึกษา 
 
8. สิทธิประโยชน์ที่สถานประกอบการได้รับจากการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
 สถานประกอบการที่ร่วมจัดอาชีวศึกษาทวิภาคีกับสถานศึกษา จะได้รับสิทธิประโยชน์ดังต่อไปนี้ 
 1. พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ.2551 มาตรา 8 (3) การศึกษาระบบทวิภาคีเป็นการจัด
การศึกษาวิชาชีพที่เกิดจากความร่วมมือระหว่าง สถานศึกษาอาชีวศึกษาหรือสถาบันกับสถานประกอบการ  
ในเรื่องการจัดหลักสูตร การเรียนการสอน การวัดและการประเมินผล โดยผู้ เรียนใช้เวลาส่วนหนึ่ ง  
ในสถานศึกษาอาชีวศึกษาหรือสถาบัน และเรียนภาคปฏิบัติในสถานประกอบการ  
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  มาตรา 51 สถานประกอบการใดที่ประสงค์จะดำเนินการจัดการอาชีวศึกษาและการฝึกอบรม
วิชาชีพตามพระราชบัญญัตินี้ให้ยื่นคำขอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพ่ือให้ได้รับการรับรอง
ประโยชน์ตามกฎหมาย ในการร่วมมือจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี มีดังนี้ 
  (1) ได้บุคลากรด้านวิชาชีพที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติ ในการทำงาน 
ตรงตามที่ต้องการของตลาดงาน  
  (2) วางแผนการรับคนเข้าทำงานในสาขางานที่ขาดแคลน เพ่ือให้ เกิดประสิทธิภาพและ 
ความคุ้มค่า  
  (3) บุคลากรของสถานประกอบการที่เป็นครูฝึกได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถในการ
จัดทำแผนการเรียนและหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผล เพ่ือร่วมกับสถานศึกษาจัดทำแผนการฝึกอาชีพ  
  (4) ผู้เรียนที่ผ่านการฝึกอาชีพมีความผูกพันกับสถานประกอบการ และสำนึกรักองค์กร  
  (5) ลดต้นทุนค่าใช้จ่ายและประหยัดเวลาในการฝึกอบรมพนักงานใหม่  
  (6) ได้รับสิทธิประโยชน์ในการนำค่าใช้จ่ายจากการฝึกอาชีพไปหักลดหย่อนภาษี 

  มาตรา 54 สถานประกอบการ สมาคมวิชาชีพ หรือองค์กรอ่ืนที่ให้ความร่วมมือในการจัด 
การอาชีวศึกษาและการฝึกอบรมวิชาชีพ อาจได้รับสิทธิและประโยชน์ ดังต่อไปนี้ 
  (1) การสนับสนุนด้านวิชาการและทรัพยากรตามสมควรแก่กรณ ี
  (2) การเชิดชูเกียรติแก่สถานประกอบการ สมาคมวิชาชีพ หรือองค์กรอ่ืนที่ให้ความร่วมมือ 
ในการจัดการอาชีวศึกษาและการฝึกอบรมวิชาชีพ 
 2. สถานประกอบการจะได้รับสิทธิประโยชน์อื่น ๆ ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
9. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานความร่วมมือ 
 1. พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2551  
 2. พระราชบัญญัติส่งเสริมและการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 420)    
พ.ศ. 2547 
 4. พระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 437)     
พ.ศ. 2548 
 5. ประกาศการทรวงการคลัง เรื่อง การกำหนดสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รับ
ลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรือฝึกอบรม 
 6. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการ
ให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทำงาน 
 7. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง กำหนดรายการค่าใช้จ่ายในการฝึก
เตรียมเข้าทำงาน 
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 8. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่  148) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการยกเว้นภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลสำหรับเงินได้ที่ได้จ่ายไปเป็นค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้น 
  9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ 1476/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการ
วิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทน ในการลงนามความร่วมมือกับสถานประกอบการ 
  10. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดทำความร่วมมือกับ 
สถานประกอบการในประเทศ 
 
10. นิยามศัพท์  
 1. การจัดทำความร่วมมือ หมายถึง การสร้างการมีส่วนร่วม การประชาสัมพันธ์ การสนับสนุน 
ส่งเสริมการดำเนินกิจกรรมตามข้อตกลงที่ตั้งไว้ให้บรรลุเป้าวัตถุประสงค์ 
 2. บันทึกความร่วมมือ หมายถึง เอกสารหรือหนังสือที่ฝ่ายหนึ่งแสดงความสมัครใจ จะปฏิบัติอย่างใด
อย่างหนึ่งตามเงื่อนไขที่ปรากฏในเอกสารหรือหนังสือกับอีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งนี้ สามารถเลือกรูปแบบบันทึก  
ความเข้าใจความร่วมมือหรือบันทึกข้อตกลงความร่วมมือให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของการจัดทำบันทึก  
ความร่วมมือ 
 3. บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ MOU (Memorandum of Understanding) หมายถึง เอกสาร
หรือหนังสือที่ฝ่ายหนึ่งแสดงความสมัครใจจะปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามเงื่อนไขที่ปรากฏในเอกสารหรือ
หนังส ือกับอีกฝ่ายหนึ ่ง ที ่ไม ่ถ ือว่า เป ็นสัญญาผูกมัดหรือไม่ม ีสภาพบังคับตามกฎหมาย แต่แสดง  
ความต้องการอันแน่วแน่ของผู้ลงนามว่าจะปฏิบัติตามที่ได้ระบุไว้ 
 4. บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ MOA (Memorandum of Agreement) หมายถึง หมายถึง เอกสาร
หรือหนังสือที่ฝ่ายหนึ่งแสดงความสมัครใจจะปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ตามเงื่อนไขที่ปรากฏในเอกสารหรือ
หนังสือกับอีกฝ่ายหนึ่ง ซึ่งมีข้อความที่ระบุเป็นหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หรือวิธีการให้บุคคลที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติ
หรือดำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามที่ตกลง หรือตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ โดยมีสภาพบังคับและได้รับ  
ความคุ้มครองตามกฎหมาย 
 5. สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา หมายถึง หน่วยงานหลักของกระทรวงศึกษาธิการ                
มีหน้าที่รับผิดชอบ กำกับ ดูแล งานการศึกษาในด้านการอาชีวศึกษา 
 6. สถาบัน หมายถึง สถาบันการอาชีวศึกษาและสถาบันการอาชีวศึกษาเกษตร 
 7. สถานศึกษา หมายถึง วิทยาลัย ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัย 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 8. สถานศึกษาที่ เป็นนิติบุคคล  หมายถึง สถานศึกษาเอกชนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา 
 9. สถานประกอบการ หมายถึง องค์กร บริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐและ
เอกชน ที่ร่วมมือกับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษา สำนักงานอาชีวศึกษา
จังหวัด และสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ในการจัดการอาชีวศึกษาและฝึกอบรม
วิชาชีพ 
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 10. หน่วยงานในสังกัด หมายถึง สถาบันการอาชีวศึกษา สำนักความร่วมมือ และสถานศึกษาสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาภาครัฐและภาคเอกชน 
 11. ผู้เรียน หมายถึง ผู้เรียนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง หลักสูตรปริญญาตรีสายเทคโนโลยีหรือสายปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  

ก 7 

ส่วนที่ 2  
การดำเนินงานความร่วมมือ 

 
1.  องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือ 
 1.1 ตราสัญลักษณ์แต่ละฝ่าย 

 1.2 ชื่อบันทึกความร่วมมือ 
  1) บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) 
  2) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA) 

 1.3 ข้อมูลผู้ลงนาม 
  1) ชื่อหน่วยงานแต่ละฝ่าย 
  2) ชื่อ - สกุล ผู้มีอำนาจลงนาม 
  3) ตำแหน่งผู้มีอำนาจลงนาม 
  4) ที่อยู่ของหน่วยงานแต่ละฝ่าย 
  5) ชื่อย่อของหน่วยงานแต่ละฝ่าย 
  6) ลักษณะการดำเนินงานของหน่วยงานแต่ละฝ่าย 

 1.4 วัตถุประสงค์ความร่วมมือ 
  ตัวอย่างเช่น 
  1) พัฒนาหลักสูตร 
  2) พัฒนาครู บุคลากร 
  3) พัฒนานักเรียน นักศึกษา 
  4) สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน เช่น วัสดุฝึก สถานที่จัดฝึกอบรม ฯลฯ 
  5) ร่วมจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
  6) ดำเนินกิจกรรม/โครงการ………………… 
  7) อื่น ๆ ………………… 

 1.5 สถานที่ในการดำเนินงาน 
  1) สถานที่ต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้หน่วยงานแต่ละฝ่าย 
  2) สถานที่อ่ืน ๆ ที่ตกลงร่วมกัน 

 1.6 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
  ตัวอย่างเช่น 
  1) ร่วมกันพัฒนาหลักสูตร 
  2) ร่วมกันพัฒนาครู บุคลากรอาชีวศึกษา ครูฝึกในสถานประกอบการ และบุคลากรของ........ 
  3) ร่วมกันผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา 
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  4) ร่วมกันสนับสนุนวิทยากร สถานที่ และอุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอน 
  5) ร่วมกันจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีทุกระดับ 
  6) อื่น ๆ .........(ตามที่ตกลงกัน).............. 

 1.7 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
  ตัวอย่างเช่น  
  1) สนับสนุนการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษาให้สามารถรองรับการเติบโตของ.......... 
  2) พัฒนาหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับ.......................................................  
  3) พัฒนาครู บุคลากรอาชีวศึกษา และครูฝึกในสถานประกอบการให้มีศักยภาพและความพร้อม
เพ่ือพัฒนาทักษะในด้าน................................ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  4) ส่งเสริมให้ผู้เรียนอาชีวศึกษา เข้าฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ ตลอดจนการจัด     
การเรียนการสอนระบบทวิภาคี 
  5) รับผู้เรียนอาชีวศึกษา เข้าฝึกประสบการณ์สมรรถนะวิชาชีพ ตลอดจนการจัดการเรียน     
การสอนระบบทวิภาค ี
  6) ประชาสัมพันธ์ จัดแสดงนิทรรศการและผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการขับเคลื่อน
นโยบายการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษาด้าน....................................... 
  7) งบประมาณการดำเนินงานสำหรับสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ 
  8) สนับสนุนฐานข้อมูลเพ่ือการดำเนินงาน ศึกษาวิจัยและพัฒนานวัตกรรมยกระดับผลลัพธ์
การเรียนรู้ 
  9) กำหนดวิธีการนิเทศ ติดตามและประเมินผล เพ่ือพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขปัญหา และอุปสรรค
ร่วมกันให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
  10) ร่วมกับบริษัทติดตามและประเมินผลโครงการ 
  11) กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่.....(ท้ังสองฝ่าย)........จะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 1.8 ระยะเวลาความร่วมมือ 
  บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา .......... ปี นับแต่วันที่  
ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือเป็นต้นไป 
  ตัวอย่างเช่น 
  1) 1 ปี 
  2) 3 ปี 
  3) 5 ปี 
  4) อื่น ๆ .........(ตามท่ีตกลงกัน)..............  

 1.9 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
  หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึก  
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
(สามสิบวัน) หรือภายในเวลาอันสมควรและเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
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บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือแล้วให้จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษร      
และให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่าย ได้ลงนามในบันทึกเพ่ิมเติมนั้น 
  หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ 
ก่อนครบกำหนดระยะเวลาตามข้อ 5 ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  
60 วัน (หกสิบวัน) เพ่ือให้อีกฝ่ายหนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่าย พิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์
อักษรในการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือแล้ว 

 1.10 การลงนามความร่วมมือ 
  เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึ ก 
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน เมื่อวันที่ ...........(ว/ด/ป).......... 
ณ .................................. 
  บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น สองฉบับ มีข้อความ
ถูกต้องตรงกันทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ   
ต่อหน้าพยาน และเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

หน่วยงาน ก. 
 
 
        ...................................................... 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 

 
หน่วยงาน ก. 

 
 
        ...................................................... 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 

 
หน่วยงาน ก. 

 
 
        ...................................................... 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................  

 

บริษัท ข. 
 
 

............................................................ 
(.....................................) 

ตำแหน่ง................................................................ 
 

บริษัท ข. 
 
 

............................................................ 
(.....................................) 

ตำแหน่ง................................................................ 
 

บริษัท ข. 
 
 

............................................................ 
(.....................................) 

ตำแหน่ง........................................................... 
 

หมายเหตุ : องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยน
หรือเพิ่มเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
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1.11 ตัวอย่างแบบฟอร์มบันทึกความร่วมมือ 

 

 

 

บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
ระหว่าง 

หน่วยงาน ก. กับ บริษัท ข. 
เพื่อ.......................................................... (ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

 หน่วยงาน ก. โดย……(ชื่อ-สกุล)…..…ตำแหน่ง............(โดยไม่ต้องใส่คำว่า ตำแหน่ง)....................... 
สำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี ...........ถนน.............ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต................จังหวัด....................
รหัสไปรษณีย์...........................ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้เรียกว่า 
“….(ตัวย่อ)….” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 บริษัท ข. โดย……(ชื่อ-สกุล)…..…(ใส่ตำแหน่งโดยไม่ต้องพิมพ์คำว่าตำแหน่ง)……….......สำนักงาน
ตั้งอยู่เลขที่ ...........ถนน............ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต................จังหวัด ....................
รหัสไปรษณีย์...........................ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้เรียกว่า 
“….(ตัวย่อ)….”  อีกฝ่ายหนึ่ง 

 โดยที่ ...(หน่วยงาน ก)…. ซึ่งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ในการจัด   
การอาชีวศึกษาและฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค    
และระดับเทคโนโลยี กับ…(บริษัท ข)…. ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจด้าน ………………………………. 
ทั้งสองฝ่ายตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา เพ่ือรองรับ
ธุรกิจ ………………………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์ 
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 

/ข้อ 2 สถานที.่.. 

 Logo 

บริษัท ข. 

Logo 

หน่วยงาน 

ก. 
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ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  

ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 
 3.5  

ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 ...(ตัวย่อหน่วยงาน ก.)…. มีหน้าที่ร่วมกับ ...(ตัวย่อบริษัท ข.).... 

4.1.1 
4.1.2 
4.1.3 
4.1.4 ร่วมกับ...(ตัวย่อบริษัท ข.)....ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามท่ีทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 ...(ตัวย่อบริษัท ข.).... มีหน้าที่ร่วมกับ ...(ตัวย่อหน่วยงาน ก.)…. 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ...(ตัวย่อหน่วยงาน ก.)…. ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองฝ่ายจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 
 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา ...... ปี นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่าย  
ได้ลงนามในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือเป็นต้นไป 

ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกความเข้ าใจ 
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า  30 วัน  
(สามสิบวัน) หรือภายในเวลาอันสมควรและเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลง
บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือแล้ว ให้จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษรและ 
ให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกเพ่ิมเติมนั้น 

/หากฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง... 

11 
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 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ ก่อน
ครบกำหนดระยะเวลาตามข้อ 5 ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  
60 วัน (หกสิบวัน) เพ่ือให้อีกฝ่ายหนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์
อักษรในการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือแล้ว 

ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 
 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกความเข้าใจ  
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน เมื่อวันที่ …... เดือน ................. พ.ศ. …….…  
ณ .................................... 
 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน  
ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน   
และเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

หน่วยงาน ก. 
 
        ...................................................... 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 

 

หน่วยงาน ก. 
 
        ...................................................... 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 

 

หน่วยงาน ก. 
 
        ...................................................... 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................  
 

 
บริษัท ข. 

 
............................................................ 

(.....................................) 
ตำแหน่ง................................................................ 
 

บริษัท ข. 
 

............................................................ 
(.....................................) 

ตำแหน่ง................................................................ 
 

บริษัท ข. 
 

............................................................ 
(.....................................) 

ตำแหน่ง................................................................  
 

หมายเหตุ : องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยน
หรือเพิ่มเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
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2.  การดำเนินการบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ (MOU) 
 2.1 ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ผังขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
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คำอธิบายขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

ของการทำงาน 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

ของการทำงาน 

การตัดสินใจ/การพิจารณา 

 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ 
ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตาราง 1 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
ลำดับ

ที ่
ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 มีความประสงค์จัดทำ 
MOU 

สอศ. และ สถานประกอบการ  
มีความประสงค์ในการจัดทำ 
ความร่วมมือ 

หนังสือแจ้งความประสงค์
จัดทำความร่วมมือ 
(vec01) 

2 สำนักความร่วมมือเจรจา 
และยกร่าง MOU ร่วมกับ 
สถานประกอบการ 
 

- สำนักความร่วมมือประสาน  
- หารือ เจรจารายละเอียด 
- กรอบความร่วมมือและแนว 
- ทางการดำเนินงานเพ่ือยกร่าง MOU 

ร่วมกับสถานประกอบการ 

1. หนังสือเชิญประชุมหารือ
ความร่วมมือกับ 
สถานประกอบการ (vec02) 
2. แบบฟอร์มร่าง MOU 
(vec03) 

3 กลุ่มนิติการพิจารณา 
 

สำนักอำนวยการ กลุ่มนิติการ 
พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็น
สำคัญทางกฎหมายของร่าง MOU 
1. กรณีผ่าน สำนักความร่วมมอื
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
2. กรณีไม่ผ่าน สำนักความร่วมมือ
แจ้งสถานประกอบการ เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขร่าง MOU 

1. บันทึกข้อความเสนอกลุ่ม
นิติการพิจารณาตรวจสอบ 
ร่าง MOU (vec04) 
2. ร่าง MOU 
3. บันทึกข้อความแจ้งผล 
การพิจารณา (vec05) 
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ตาราง 1 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 เลขาธิการ กอศ. พิจารณา สำนักความร่วมมือเสนอเลขาธิการ  
กอศ. พิจารณาเห็นชอบร่าง MOU 
1. กรณีเห็นชอบ สำนักความร่วมมือ
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
2. กรณีไม่เห็นชอบ 
สำนักความร่วมมือแจ้ง 
สถานประกอบการ เพื่อยุติการ
ดำเนินการ MOU  

1. บันทึกเสนอเลขาธิการ   
กอศ.พิจารณาเห็นชอบร่าง 
MOU (vec06) 
2. ร่าง MOU 
 

5 ลงนามความร่วมมือ 
 

1. สำนักความร่วมมือดำเนินการ 
กำหนดวัน เวลา สถานที่ เพื่อจัดพิธี 
ลงนามความร่วมมือ  MOU 
2. สำนักความร่วมมือประสานผู้ลงนาม  
งานประชาสัมพันธ์และจัดทำหนังสือ
เชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมพิธีลงนาม 
ความร่วมมือ  MOU 
- กรณีเลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา มอบหมายให้  
รอง/ผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา เป็นผู้ลงนามแทน  
ต้องใส่ตำแหน่ง รอง/ผู้ช่วย
เลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา ผู้รับมอบอำนาจ  

1. หนังสือเชิญร่วมพิธี 
ลงนามความร่วมมือ 
(vec07) 
2. กำหนดการพิธีลงนาม 
ความร่วมมือ (vec08) 
3. แบบตอบรับ (vec09) 
4. MOU ฉบับลงนาม 
 

6 บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลความร่วมมือ 
 

สำนักความร่วมมือบันทึกข้อมูล
รายละเอียดความร่วมมือในระบบ
ฐานข้อมูลความร่วมมือ 

1. MOU ฉบับลงนาม
ครบถ้วนแล้ว  
2. ข้อมูลผู้ประสานงานของ
หน่วยงานและ 
สถานประกอบการ 
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ตาราง 1 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 ขับเคลื่อนภารกิจภายใต้ 
ความร่วมมือ 

1. สำนักความร่วมมือจัดส่งสำเนา 
MOU ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ขับเคลื่อนภารกิจภายใต้ความร่วมมือ 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
นำส่งสำเนา MOU (vec10) 
2. สำเนา MOU ฉบับลงนาม
แล้ว  

8 ติดตาม/รายงานผล 
การดำเนินงาน 

1. สำนักความร่วมมือดำเนินการติดตาม
ผลการดำเนินงานความร่วมมือ 
2. สำนักความร่วมมือรายงานผล 
การดำเนินงานความร่วมมือ  
ให้เลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษาทราบและใช้เป็นข้อมูล
บริหารการจัดการอาชีวศึกษาต่อไป 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
ติดตามความก้าวหน้า 
(vec11) 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้าในการ
ขับเคลื่อนความร่วมมือ   
(vec12) 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความ
รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานความร่วมมือ 
(vec13) 
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2.2 ระดับสถาบัน 
 ผังขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
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คำอธิบายขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

ของการทำงาน 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

ของการทำงาน 

การตัดสินใจ/การพิจารณา 
 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ 
ระดับสถาบัน 

ตาราง 2 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถาบัน 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 มีความประสงค์จัดทำ 
MOU 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (สำนักส่วนงาน 
สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา)  
และสถานประกอบการ มีความประสงค์ 
ในการจัดทำความร่วมมือ 

หนังสือแจ้งความประสงค์
จัดทำความร่วมมือ  
(ive01) 

2 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เจรจาและ 
ยกร่าง MOU ร่วมกับ  
สถานประกอบการ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องดำเนินการ ดังนี้ 
1. ประสานงาน หารือเจรจารายละเอียด
กรอบความร่วมมือและแนวทาง 
การดำเนินงานเพ่ือยกร่าง MOU ร่วมกับ 
สถานประกอบการ เพื่อให้ความเห็นชอบ
เบื้องต้นร่วมกัน รวมถึงข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเสนอผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ  
2. จัดทำร่าง MOU โดยประสานรายละเอียด
เนื้อหากับสถานประกอบการจนได้ข้อยุติ 
3. สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา จัดทำบันทึก
ข้อความ เสนอ ผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบการจัดทำ MOU และลงนาม 
ในหนังสือ/บันทึกข้อความ ถึงผู้อำนวยการ
สถาบันการอาชีวศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการจัดทำ MOU ตามรายละเอียด 
ที่เสนอประกอบการพิจารณา 

1. แผนกิจกรรมรองรับ
ความร่วมมือ Action 
Plan (ive02) 
2. แบบฟอร์มร่าง MOU  
(ive03) 
3. บันทึกข้อความ 
การพิจารณาเห็นชอบ 
การจัดทำ MOU (ive04) 
4. หนังสือขอความ
เห็นชอบการจัดทำ MOU 
(ive05) 
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ตาราง 2 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถาบัน (ต่อ)  

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 ผู้บริหารพิจารณา ให้สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา เสนอผู้บริหาร 
ที่กำกับดูแลพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในหลักการเบื้องต้น 
1. กรณีเห็นชอบ ให้สถานศึกษา/คณะ/
ภาควิชา จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 
การจัดทำ MOU เสนอสถาบันการอาชีวศึกษา 
2. กรณีไม่เห็นชอบ ให้สถานศึกษา/คณะ/
ภาควิชา แจ้งสถานประกอบการเพ่ือแก้ไขร่าง 
MOU ตามข้อสังเกต 

1. บันทึกข้อความ 
การพิจารณาเห็นชอบ 
การจัดทำ MOU (ive04) 
2. หนังสือขอความ
เห็นชอบการจัดทำ MOU 
(ive05) 

4 สำนักพัฒนา
ยุทธศาสตร์ฯ  
ตรวจสอบ เอกสาร
ประกอบ และ ร่าง 
MOU   
 

สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการเสนอพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการจัดทำ MOU ของ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งพิจารณา  
ร่าง MOU ด้วยความละเอียดรอบคอบ 
1. กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลครบถ้วน  
สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) สรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
และเสนอ ฝ่ายกฎหมาย เพ่ือพิจารณา  
2. กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ครบถ้วน 
สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องและส่งคืนเรื่องเพ่ือให้พิจารณาทบทวน 
แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน  

บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์พิจารณา
ตรวจสอบร่าง MOU 
(ive06) 

5 ฝ่ายกฎหมาย  
พิจารณา 
 

ฝ่ายกฎหมาย/นิติกร/ที่ปรึกษากฎหมาย 
พิจารณาให้ความเห็นร่าง MOU 
1. กรณีฝ่ายกฎหมายตรวจสอบแล้ว  
ไม่มีการปรับแก้ไข  จะเสนอความเห็นต่อ 
ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา  
ผ่านรองผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา  

1. ร่าง MOU 
2. บันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณา (ive07) 
3. บันทึกข้อความเสนอ 
ผู้อำนวยการสถาบันฯ 
(ive08) 
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ตาราง 2 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถาบัน (ต่อ)  

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 ฝ่ายกฎหมาย  
พิจารณา (ต่อ) 
 

ที่กำกับดูแลด้านกฎหมาย เพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและให้ดำเนินการจัดทำ  
MOU ได้  
2. กรณีฝ่ายกฎหมายตรวจสอบแล้ว  
เห็นว่าควรมีการแก้ไขตามข้อสังเกตที่พบ  
จะประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือ
รับทราบข้อสังเกตและปรับแก้ไขเนื้อหา 
ในร่าง MOU ร่วมกันกับสถานประกอบการ
จนได้ข้อยุติ 

 

6 ผอ.สถาบันฯ  
พิจารณา  
 

ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา พิจารณา 
1. กรณีเห็นชอบให้จัดทำ MOU แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดำเนินการลงนาม
ความร่วมมือ 
2. กรณีไม่เห็นชอบจัดทำ MOU แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องยุติการดำเนินการ 
MOU 

บันทึกข้อความ สำนัก
พัฒนายุทธศาสตร์และ
ความร่วมมืออาชีวศึกษา 
(สพย.) แจ้งผลการ
พิจารณาเห็นชอบจัดทำ 
MOU (ive09) 

   7 ลงนามความร่วมมือ  
 

1. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ดำเนินการ กำหนดวัน 
เวลา สถานที่ เพื่อจัดพิธีลงนามความร่วมมือ  
MOU 
2. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ประสานผู้ลงนาม  
ประชาสัมพันธ์และจัดทำหนังสือเชิญผู้ที่
เกี่ยวข้อง ร่วมพิธีลงนามความร่วมมือ  MOU 
- กรณี ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา 
มอบหมายให้ รองผู้อำนวยการสถาบัน 
การอาชีวศึกษา เป็นผู้ลงนามแทน  
ต้องใส่ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถาบัน 
การอาชีวศึกษา ผู้รับมอบอำนาจ 
 

1. หนังสือเชิญร่วมพิธี 
ลงนามความร่วมมือ 
(ive10) 
2. กำหนดการพิธีลงนาม
ความร่วมมือ (ive11) 
3. แบบตอบรับ (ive12) 
4. MOU ฉบับลงนาม 
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ตาราง 2 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถาบัน (ต่อ)  

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/
กระบวนการ 

รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 บันทึกข้อมูล 
ในระบบฐานข้อมูล
ความร่วมมือ 

1. สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา แจ้งข้อมูล
รายละเอียดความร่วมมือ พร้อมแนบสำเนา 
MOU ส่งสำนักพัฒนายุทธศาสตร์และ 
ความร่วมมืออาชีวศึกษา (สพย.)  
2. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) จัดเก็บเอกสารและบันทึก
ข้อมูลรายละเอียดความร่วมมือในระบบ
ฐานข้อมูลความร่วมมือ  

1. สำเนา MOU ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว 
2. ข้อมูลผู้ประสานงานของ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องและ
สถานประกอบการ 

9 ขับเคลื่อนกิจกรรม
ภายใต้ความร่วมมือ 

1. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) จัดส่งสำเนา MOU  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อน
กิจกรรมภายใต้ความร่วมมือ 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
นำส่งสำเนา MOU (ive13) 
2. สำเนา MOU ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว  

10 ติดตาม/รายงานผล
การดำเนินงาน 
 

1. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ติดตามผลการดำเนินงาน
ความร่วมมือ 
2. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) จัดทำสรุปรายงานผล 
การดำเนินงานความร่วมมือเสนอต่อที่ประชุม
สภาสถาบันการอาชีวศึกษา และเสนอต่อ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา
ทราบและใช้เป็นข้อมูลบริหารการจัดการ
อาชีวศึกษาต่อไป 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
การรายงานความก้าวหน้า
ในการขับเคลื่อน 
ความร่วมมือ (ive14) 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้าในการ
ขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(ive15) 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความ
รายงานผลการดำเนินงาน
ความร่วมมือ (ive16) 
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2.3 ระดับสถานศึกษา 
 ผังขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
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คำอธิบายขั้นตอนการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

ของการทำงาน 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

ของการทำงาน 

การตัดสินใจ/การพิจารณา 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ 
ระดับสถานศึกษา 

ตาราง 3 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถานศึกษา 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 มีความประสงค์จัดทำ MOU หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (งาน/
แผนกวิชา/ฝ่าย) และ 
สถานประกอบการมีความ
ประสงค์ในการจัดทำความ
ร่วมมือ 

หนังสือแจ้งความประสงค์
จัดทำความร่วมมือ 
(college01) 

2 หน่วยงานเจ้าของเรื่องเจรจา
และยกร่าง MOU ร่วมกับสถาน
ประกอบการ  

งาน/แผนกวิชา/ฝ่าย
ประสานงาน หารือ เจรจา
รายละเอียดกรอบความร่วมมือ
และแนวทางการดำเนินงานเพ่ือ
ยกร่าง MOU ร่วมกับ 
สถานประกอบการ เพื่อให้ความ
เห็นชอบเบื้องต้นร่วมกัน  

1. แผนกิจกรรมรองรับ 
ความร่วมมือ (Action Plan) 
(college02) 
2. แบบฟอร์ม ร่าง MOU 
(college03) 

3 หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทำ
บันทึกข้อความแจ้งความ
ประสงค์จัดทำ MOU เสนอต่อ
ผู้อำนวยการวิทยาลัย 

งาน/แผนกวิชา/ฝ่าย จัดทำ
บันทึกข้อความแจ้งความ
ประสงค์จัดทำความร่วมมือ 
พร้อมแนบแบบเสนอเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาลงนาม
ความร่วมมือ MOU เสนอต่อ
ผู้อำนวยการวิทยาลัย 

1. บันทึกข้อความแจ้งความ
ประสงค์จัดทำความร่วมมือ 
(college04) 
2. แบบเสนอเพ่ือประกอบการ
พิจารณาลงนามความร่วมมือ 
MOU (college05) 
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ตาราง 3 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถานศึกษา (ต่อ)  

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ผู้อำนวยการวิทยาลัย
พิจารณา 
 

การพิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือ (MOU) 
1. กรณีเห็นชอบ ร่าง MOU ให้ 
งานความร่วมมือแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องดำเนินการลงนามความร่วมมือได้  
2. กรณีไม่เห็นชอบ ร่าง MOU ให้ 
งานความร่วมมือแจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ เพื่อยุติการ
ดำเนินการ MOU 
3. กรณีแก้ไข ร่าง MOU ให้ 
งานความร่วมมือแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง ดำเนินการแก้ไขตามข้อสังเกต 

1. บันทึกข้อความแจ้ง 
ความประสงค์จัดทำ 
ความร่วมมือ 
(college04) 
2. แบบเสนอเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 
ลงนามความร่วมมือ 
MOU (college05) 
3. ร่าง MOU 

5 ลงนามความร่วมมือ 
 

1. งานความร่วมมือดำเนินการ กำหนด
วัน เวลา สถานที่ เพ่ือจัดพิธีลงนาม 
ความร่วมมือ MOU 
2. งานความร่วมมือ ประสานผู้ลงนาม 
งานประชาสัมพันธ์และจัดทำหนังสือ
เชิญผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมพิธีลงนาม 
ความร่วมมือ MOU 
- กรณี ผู้อำนวยการ มอบหมายให้ 
รองผู้อำนวยการ เป็นผู้ลงนามแทน 
ต้องใส่ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
วิทยาลัย...     ผู้รับมอบอำนาจ  

1. หนังสือเชิญร่วมพิธี 
ลงนามความร่วมมือ 
(college06) 
2. กำหนดการพิธีลงนาม
ความร่วมมือ (college7) 
3. แบบตอบรับ 
(college8) 
4. MOU ฉบับลงนาม 
 

6 บันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลความร่วมมือ 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง แจ้งข้อมูล
รายละเอียดความร่วมมือ พร้อมแนบ
สำเนา MOU ส่งงานความร่วมมือ 
2. งานความร่วมมือ จัดเก็บเอกสารและ
บันทึกข้อมูลรายละเอียดความร่วมมือใน
ระบบฐานข้อมูลความร่วมมือ  

1. สำเนา MOU ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว 
2. ข้อมูลผู้ประสานงาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
และสถานประกอบการ 
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ตาราง 3 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOU ระดับสถานศึกษา (ต่อ)  
ลำดับ

ที ่
ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 ขับเคลื่อนกิจกรรมภายใต้
ความร่วมมือ 

1. งานความร่วมมือจัดส่งสำเนา 
MOU ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ขับเคลื่อนภารกิจภายใต้ความร่วมมือ 

1. หนังสือนำส่งสำเนา MOU 
(college9) 
2. สำเนา MOU ฉบับลงนาม
ครบถ้วนแล้ว  

8 ติดตาม/รายงาน 
ผลการดำเนินงาน 

งานความร่วมมือดำเนินการดังนี้ 
1. ติดตามผลการดำเนินงาน 
ความร่วมมือ 
2. จัดทำสรุปรายงานผล 
การดำเนินงานความร่วมมือต่อ
ผู้อำนวยการและเสนอต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ
และใช้เป็นข้อมูลบริหารการจัด 
การอาชีวศึกษาต่อไป 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
การรายงานความก้าวหน้า 
ในการขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(college10) 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้าในการ
ขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(college11) 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความ
รายงานผลการดำเนินงาน
ความร่วมมือ (college12) 
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3. การดำเนินการบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOA)  
 3.1 ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
 ผังขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
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คำอธิบายขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

ของการทำงาน 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

ของการทำงาน 

การตัดสินใจ/การพิจารณา 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ 
ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตาราง 4 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 มีความประสงค์จัดทำ MOA สอศ. และสถานประกอบการ        
มีความประสงค์ในการจัดทำ 
ความร่วมมือ 

หนังสือแจ้งความประสงค์
จัดทำความร่วมมือ (vec01) 

2 สำนักความร่วมมือเจรจาและ 
ยกร่าง MOA ร่วมกับ 
สถานประกอบการ 

- 1. สำนักความร่วมมือประสาน 
หารือ เจรจารายละเอียดกรอบ
ความร่วมมือและแนวทาง 

- การดำเนินการเพ่ือยกร่าง MOA 
ร่วมกับสถานประกอบการ เพ่ือให้
ความเห็นชอบเบื้องต้นร่วมกัน 

- ในการจัดทำ MOA เพ่ือให้ทั้งสอง
ฝ่ายได้รับประโยชน์ที่เท่าเทียมกัน 
และการยืนยันข้อตกลงเงื่อนไข
เรื่องการเงิน ซึ่งสำนักความร่วมมือ
จะต้องตรวจสอบการได้เปรียบ
เสียเปรียบ (ถ้ามี) เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามความต้องการ 

- ของแต่ละฝ่าย  
- 2. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
- เพ่ือเสนอเลขาธิการ กอศ.  
- ให้ความเห็นชอบ 

1. หนังสือเชิญประชุมหารือ
ความร่วมมือกับ 
สถานประกอบการ (vec02) 
2. แบบฟอร์มร่าง MOA 
(vec03) 
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ตาราง 4 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 กลุ่มนิติการพิจารณา 
 

สำนักอำนวยการ กลุ่มนิติการ 
พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็น
สำคัญทางกฎหมายของร่าง MOA 
1. กรณีผ่าน สำนักความร่วมมือ
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
2. กรณีไม่ผ่าน สำนักความร่วมมือ
ประสานสถานประกอบการ  
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขร่าง MOA 

1. บันทึกข้อความเสนอกลุ่ม
นิติการพิจารณาตรวจสอบ
ร่าง MOA (vec04) 
2. ร่าง MOA 
3. บันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณา (vec05) 
 

4 เลขาธิการ กอศ. พิจารณา สำนักความร่วมมือเสนอเลขาธิการ  
กอศ. พิจารณาเห็นชอบร่าง MOA 
1. กรณีเห็นชอบ สำนักความร่วมมือ
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
2. กรณีไม่เห็นชอบ สำนักความร่วมมือ
แจ้งสถานประกอบการ เพ่ือยุติ 
การดำเนินการ MOA 

1. 1. บันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการ กอศ.พิจารณา
เห็นชอบร่าง MOA (vec06) 
2. ร่าง MOA 
 

5 ลงนามความร่วมมือ 
 

1. สำนักความร่วมมือดำเนินการ 
กำหนดวัน เวลา สถานที่ เพื่อจัดพิธี 
ลงนามความร่วมมือ  MOA 
2. สำนักความร่วมมือประสานผู้ลงนาม 
ประชาสัมพันธ์และจัดทำหนังสือเชิญ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมพิธีลงนาม 
ความร่วมมือ  MOA  
- กรณีเลขาธิการ กอศ. มอบหมายให้ 
รอง/ผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา เป็นผู้ลงนามแทน
ต้องใส่ตำแหน่ง รอง/ผู้ช่วย
เลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา ผู้รับมอบอำนาจ 

1. หนังสือเชิญร่วมพิธี 
ลงนามความร่วมมือ 
(vec07) 
2. กำหนดการพิธีลงนาม
ความร่วมมือ (vec08) 
3. แบบตอบรับ (vec09) 
4. MOA ฉบับลงนาม 
 
กรณี มอบหมายให้ปฏิบัติ
ราชการแทน ให้มีหนังสือ
มอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษร 
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ตาราง 4 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
ความร่วมมือ 
 

สำนักความร่วมมือบันทึกข้อมูล
รายละเอียดความร่วมมือในระบบ
ฐานข้อมูลความร่วมมือ 

1. MOA ฉบับลงนาม
ครบถ้วนแล้ว 
2. ข้อมูลผู้ประสานงาน 
ของหน่วยงานและ 
สถานประกอบการ 

7 ขับเคลื่อนกิจกรรมภายใต้ความ
ร่วมมือ 

1. สำนักความร่วมมือจัดส่งสำเนา 
MOA ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ขับเคลื่อนภารกิจภายใต้ความ
ร่วมมือ 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
นำส่งสำเนา MOA (vec10) 
2. สำเนา MOA ฉบับลงนาม
แล้ว 

8 การติดตาม/รายงานผล 
การดำเนินงาน 

1. สำนักความร่วมมือดำเนินการ
ติดตามผลการดำเนินงาน 
ความร่วมมือ 
2. สำนักความร่วมมือรายงานผล
การดำเนินงานความร่วมมือ  
ให้เลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษาทราบและใช้เป็น
ข้อมูลบริหารการจัดการ
อาชีวศึกษาต่อไป 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
การรายงานความก้าวหน้า
ในการขับเคลื่อน 
ความร่วมมือ (vec11) 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้าในการ
ขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(vec12) 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความ
รายงานผลการดำเนินงาน
ความร่วมมือ (vec13) 
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 3.2 ระดับสถาบัน 
 ผังขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
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คำอธิบายขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

ของการทำงาน 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

ของการทำงาน 

การตัดสินใจ/การพิจารณา 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ 
ระดับสถาบัน 

ตาราง 5 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถาบัน 
ลำดับ

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 มีความประสงค์จัดทำ 
MOA 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (สำนักส่วนงาน 
สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา) และ 
สถานประกอบ การมีความประสงค์ 
ในการจัดทำความร่วมมือ 

หนังสือแจ้งความประสงค์
จัดทำความร่วมมือ 
(ive01) 

2 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เจรจาและยกร่าง 
MOA ร่วมกับ 
สถานประกอบการ 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสานงาน 
หารือ เจรจารายละเอียดกรอบความร่วมมือ
และแนวทางการดำเนินการเพ่ือยกร่าง 
MOA ร่วมกับสถานประกอบการ เพื่อให้
ความเห็นชอบเบื้องต้นร่วมกัน เพื่อให้ทั้ง
สองฝ่ายได้รับประโยชน์ที่เท่าเทียมกัน และ
การยืนยันข้อตกลงเงื่อนไขเรื่องการเงิน ซึ่ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่องจะต้องตรวจสอบการ
ได้เปรียบเสียเปรียบ (ถ้ามี) เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามความต้องการของแต่ละ
ฝ่าย เช่น  การส่งนักศึกษาแลกเปลี่ยน และ
มีข้อตกลงเก่ียวกับการสนับสนุนค่าใช้จ่าย
เพ่ือชดเชยค่าธรรมเนียมการศึกษาให้กับ
สถาบัน/สถานศึกษา เป็นต้น  

1. แผนกิจกรรมรองรับ
ความร่วมมือ (Action 
Plan) (ive02) 
2. แบบฟอร์มร่าง MOA 
(ive03) 
3. บันทึกข้อความ 
การพิจารณาเห็นชอบการ
จัดทำ MOA (ive04) 
4. หนังสือขอความ
เห็นชอบการจัดทำ MOA 
(ive05) 
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ตาราง 5 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถาบัน (ต่อ) 
ลำดับ

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เจรจาและยกร่าง 
MOA ร่วมกับ  
สถานประกอบการ 
(ต่อ) 

2. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารและสถาบันการอาชีวศึกษา  
ให้ความเห็นชอบ   
3. จัดทำร่าง MOA โดยประสาน
รายละเอียดเนื้อหากับสถานประกอบการ
จนได้ข้อยุติ 
4. สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา จัดทำบันทึก
ข้อความ เสนอผู้บริหาร เพ่ือพิจารณา
เห็นชอบการจัดทำ MOA และลงนาม 
ในหนังสือ/บันทึกข้อความ ถึงผู้อำนวยการ
สถาบันการอาชีวศึกษา เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบการจัดทำ MOA ตาม
รายละเอียดที่เสนอประกอบการพิจารณา 

 

3 ผู้บริหารพิจารณา ให้สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา เสนอ
ผู้บริหารที่กำกับดูแลพิจารณาให้ความ
เห็นชอบในหลักการเบื้องต้น 
1. กรณีเห็นชอบ ให้สถานศึกษา/คณะ/
ภาควิชา จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 
การจัดทำ MOA เสนอสถาบันการ
อาชีวศึกษา 
2. กรณีไม่เห็นชอบ ให้สถานศึกษา/คณะ/
ภาควิชาแจ้งสถานประกอบการเพ่ือแก้ไขร่าง 
MOA ตามข้อสังเกต 

1. บันทึกข้อความ 
การพิจารณาเห็นชอบ 
การจัดทำ MOA (ive04) 
2. หนังสือขอความ
เห็นชอบการจัดทำ MOA 
(ive05) 

4 สำนักพัฒนา
ยุทธศาสตร์ฯ  
ตรวจสอบ เอกสาร
ประกอบ และ  
ร่าง MOA   
 

สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) พิจารณาดำเนินการ 
ตรวจสอบและประมวลเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ในการเสนอพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
การจัดทำ MOA ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
พร้อมทั้งพิจารณา ร่าง MOA ด้วยความ
ละเอียดรอบคอบ 

บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์พิจารณา
ตรวจสอบร่าง MOA 
(ive06) 
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ตาราง 5 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถาบัน (ต่อ) 
ลำดับ

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 สำนักพัฒนา
ยุทธศาสตร์ฯ  
ตรวจสอบ เอกสาร
ประกอบ และ  
ร่าง MOA (ต่อ) 
 

1. กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลครบถ้วน  
สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) สรุปข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
และเสนอ ผู้อำนวยการสถาบนัการอาชีวศึกษา  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและให้
ดำเนินการจัดทำ MOA ได ้ 
2. กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ครบถ้วน  
สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องและส่งคืนเรื่องเพ่ือให้พิจารณาทบทวน 
แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน  

 

5 ฝ่ายกฎหมาย  
พิจารณา 
 

ฝ่ายกฎหมาย/นิติกร/ที่ปรึกษากฎหมาย 
พิจารณาให้ความเห็นร่าง MOA 
1. กรณีฝ่ายกฎหมายตรวจสอบแล้ว  
ไม่มีการแก้ไข จะเสนอความเห็นต่อ 
ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา  
ผ่านรองผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา ที่
กำกับดูแลด้านกฎหมาย  
2. กรณีฝ่ายกฎหมายตรวจสอบแล้ว   
มีการแก้ไข จะประสานกับหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพ่ือรับทราบข้อสังเกตและ
ปรับแก้ไขเนื้อหาในร่าง MOA ร่วมกัน 
กับสถานประกอบการ จนได้ข้อยุติ 

1. ร่าง MOA 
2. บันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณา (ive07) 
3. บันทึกข้อความเสนอ 
ผู้อำนวยการสถาบันฯ 
(ive08) 

6 ผอ.สถาบันฯ  
พิจารณา  
 

ผู้อำนวยการสถาบันฯ  พิจารณา 
1. กรณีเห็นชอบให้จัดทำ MOA  แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดำเนินการลงนาม
ความร่วมมือ 
2. กรณีไม่เห็นชอบจัดทำ MOA  แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องยุติการดำเนินการ 
MOA 

บันทึกข้อความ สำนัก
พัฒนายุทธศาสตร์ฯ แจ้ง
ผลการพิจารณาเห็นชอบ
จัดทำ MOA (ive09) 
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ตาราง 5 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถาบัน (ต่อ) 
ลำดับ

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   7 ลงนามความร่วมมือ  
 

1. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ดำเนินการ กำหนดวัน 
เวลา สถานที่ เพื่อจัดพิธีลงนามความร่วมมือ 
MOA 
2. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ประสานผู้ลงนาม 
ประชาสัมพันธ์และจัดทำหนังสือเชิญ ผู้ที่
เกี่ยวข้อง ร่วมพิธีลงนามความร่วมมือ  MOA  
- ในกรณีที่ ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา 
ไม่สามารถลงนามได้ และมอบหมายให้ รอง
ผู้อำนวยการสถาบนัการอาชีวศึกษา เป็นผู้ลง
นามแทน ต้องใส่ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถาบันการอาชีวศึกษา ผู้รับมอบอำนาจ  

1. หนังสือเชิญร่วมพิธี 
ลงนามความร่วมมือ 
(ive10) 
2. กำหนดการพิธีลงนาม
ความร่วมมือ (ive11) 
3. แบบตอบรับ (ive12) 
4. MOA ฉบับลงนาม 
 

กรณี มอบหมายให้ปฏิบัติ
ราชการแทน  
ให้มีหนังสือมอบหมาย
เป็นลายลักษณ์อักษร 

8 บันทึกข้อมูล 
ในระบบฐานข้อมูล
ความร่วมมือ 
 

1. สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา แจ้งข้อมูล
รายละเอียดความร่วมมือ MOA พร้อมแนบ
สำเนา MOA ส่งสำนักพัฒนายุทธศาสตร์และ
ความร่วมมืออาชีวศึกษา (สพย.) 
2. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) บันทึกข้อมูลรายละเอียด
ความร่วมมือในระบบฐานข้อมูลความร่วมมือ  

1. สำเนา MOA ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว 
2. ข้อมูลผู้ประสานงาน
ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
และสถานประกอบการ 

9 ขับเคลื่อนกิจกรรม
ภายใต้ความร่วมมือ 

1. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) จัดส่งสำเนา MOA  
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการขับเคลื่อน
กิจกรรมภายใต้ความร่วมมือ 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
นำส่งสำเนา MOA (ive13) 
2. สำเนา MOA ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว  
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ตาราง 5 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถาบัน (ต่อ) 
ลำดับ

ที ่ ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 ติดตาม/รายงานผล
การดำเนินงาน 
 

1. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.) ติดตามผลการดำเนินงาน
กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2. สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ
อาชีวศึกษา (สพย.)  จัดทำสรุปรายงาน 
ข้อมูลความร่วมมือประจำปีของสถาบัน 
การอาชีวศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาสถาบัน
การอาชีวศึกษา และเสนอต่อสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ และใช้
เป็นข้อมูลบริหารการจัดการอาชีวศึกษาต่อไป 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
การรายงานความก้าวหน้า
ในการขับเคลื่อน 
ความร่วมมือ (ive14) 
2. แบบรายงาน
ความก้าวหน้าในการ
ขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(ive15) 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความ
รายงานผลการดำเนินงาน
ความร่วมมือ (ive16) 
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 3.3 ระดับสถานศึกษา 
 ผังขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
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คำอธิบายขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
 
 
 
 

  

จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 

ของการทำงาน 

ขั้นตอนและรายละเอียด 

ของการทำงาน 

การตัดสินใจ/การพิจารณา 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ 
ระดับสถานศึกษา 

ตาราง 6 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถานศึกษา 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 มีความประสงค์จัดทำ MOA หน่วยงานเจ้าของเรื่อง (งาน/แผนก
วิชา/ฝ่าย) และสถานประกอบการ
มีความประสงค์ในการจัดทำความ
ร่วมมือ 

หนังสือแจ้งความประสงค์
จัดทำความร่วมมือ 
(college01) 

2 หน่วยงานเจ้าของเรื่องเจรจา
และยกร่าง MOA ร่วมกับสถาน
ประกอบการ  

งาน/แผนกวิชา/ฝ่ายประสานงาน 
หารือ เจรจารายละเอียดกรอบ
ความร่วมมือและแนวทาง 
การดำเนินงานเพ่ือยกร่าง MOA 
ร่วมกับสถานประกอบการ เพ่ือให้
ความเห็นชอบเบื้องต้นร่วมกัน  

1. แผนกิจกรรมรองรับ 
ความร่วมมือ (Action Plan) 
(college02) 
2. แบบฟอร์มร่าง MOA  
(college03) 
 

3 ผู้บริหารพิจารณา หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เสนอ
ผู้บริหารที่กำกับดูแลพิจารณาให้
ความเห็นชอบในหลักการเบื้องต้น  
1. กรณีเห็นชอบ จัดทำหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่าง 
MOA  
2. กรณีไม่เห็นชอบ แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องแก้ไข 

1. บันทึกข้อความ 
การพิจารณาเห็นชอบร่าง 
MOA (college13) 
2. หนังสือขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบร่าง MOA  
(college14) 
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ตาราง 6 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถานศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห์

ตรวจสอบร่าง MOA เสนอ

สำนักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา/สถาบัน 

การอาชีวศึกษา 

 

 

งาน/แผนกวิชา/ฝ่าย จัดทำหนังสือ

ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่าง 

เสนอต่อ 

1. ความร่วมมือระดับ ปวช. ปวส. 

สำนักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษา โดยสำนัก

อำนวยการ กลุ่มนิติการ 

2. ความร่วมมือระดับ ปริญญาตรี 

สถาบันการอาชีวศึกษา โดยฝ่าย

กฎหมาย 

หนังสือขอความ

อนุเคราะห์ตรวจสอบร่าง 

MOA (college14) 

5 กลุ่มนิติการพิจารณา 

(ความร่วมมือระดับ ปวช. ปวส.) 

 

*ฝ่ายกฎหมายพิจารณา 

(ความร่วมมือระดับ ป.ตรี) 

 

 

*กรณีสถาบันการอาชีวศึกษา

ยังไม่มีฝ่ายกฎหมาย ให้จัดทำ

หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯ 

เสนอต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

โดยสำนักอำนวยการ  

กลุ่มนิติการ 

การพิจารณาให้ความเห็นร่าง MOA 

1. กรณีตรวจสอบแล้ว ไม่มีการ

ปรับ แก้ไข  จะแจ้งผลการพิจารณา

ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบและ

ให้ดำเนินการจัดทำ MOA ต่อไป 

2. กรณีตรวจสอบแล้ว เห็นว่าควร

มีการแก้ไขตามข้อสังเกต จะแจ้ง

หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับทราบ

ข้อสังเกตและปรับแก้ไขเนื้อหาในร่าง 

MOA ร่วมกันกับสถานประกอบการ

จนได้ข้อยุติ 

3. กรณีตรวจสอบแล้ว ไม่เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อยุติ

การดำเนินการ MOA 

หนังสือแจ้งผลการ

พิจารณา (college15)  
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ตาราง 6 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถานศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ลงนามความร่วมมือ 
 

1. งานความร่วมมือดำเนินการ 
กำหนดวัน เวลา สถานที่ เพื่อจัดพิธี
ลงนามความร่วมมือ MOA 
2. งานความรว่มมือ ประสานผูล้งนาม 
ประชาสัมพันธ์และจัดทำหนังสือเชิญ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ร่วมพิธีลงนาม 
ความร่วมมือ MOA 
- กรณี ผู้อำนวยการ มอบหมายให้ 
รองผู้อำนวยการ เป็นผู้ลงนามแทน 
ต้องใส่ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการ
วิทยาลัย... ผู้รับมอบอำนาจ  

1. หนังสือเชิญร่วมพิธี 
ลงนามความร่วมมือ 
(college06) 
2. กำหนดการพิธีลงนาม
ความร่วมมือ (college7) 
3. แบบตอบรับ 
(college8) 
4. MOA ฉบับลงนาม 
 
กรณี มอบหมายให้
ปฏิบัติราชการแทน ให้มี
หนังสือมอบหมายเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

7 บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
ความร่วมมือ 

1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง แจ้งข้อมูล
รายละเอียดความร่วมมือ พร้อมแนบ
สำเนา MOA ส่งงานความร่วมมือ 
2. งานความร่วมมือ จัดเก็บเอกสาร
และบันทึกข้อมูลรายละเอียด 
ความร่วมมือในระบบฐานข้อมูล
ความร่วมมือ  

1. สำเนา MOA ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว 
2. ข้อมูลผู้ประสานงาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
และสถานประกอบการ 

8 ขับเคลื่อนกิจกรรมภายใต้ 
ความร่วมมือ 

1. งานความร่วมมือจัดส่งสำเนา 
MOA ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ขับเคลื่อนภารกิจภายใต้ความร่วมมือ 

1. หนังสือ/บันทึก
ข้อความนำส่งสำเนา 
MOA (college9) 
2. สำเนา MOA ฉบับ 
ลงนามครบถ้วนแล้ว  
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ตาราง 6 ขั้นตอนการดำเนินงานความร่วมมือ MOA ระดับสถานศึกษา (ต่อ) 

ลำดับ

ที ่
ขั้นตอน/กระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9 ติดตาม/รายงาน 
ผลการดำเนินงาน 

งานความร่วมมือดำเนินการ ดังนี้ 
1. ติดตามผลการดำเนินงานความรว่มมือ 
2. จัดทำสรุปรายงานผลการ

ดำเนินงานความร่วมมือต่อ

ผู้อำนวยการและเสนอต่อสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบ

และใช้เป็นข้อมูลบริหารการจัดการ

อาชีวศึกษาต่อไป 

1. หนังสือ/บันทึกข้อความ
การรายงานความก้าวหน้าใน
การขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(college10) 
2. แบบรายงานความก้าวหน้า
ในการขับเคลื่อนความร่วมมือ 
(college11) 
3. หนังสือ/บันทึกข้อความ

รายงานผลการดำเนินงาน

ความร่วมมือ (college12) 
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ส่วนที่ 3 
การรายงานผล 

 
 การรายงานผลการจัดทำความร่วมมือ กำหนดให้หน่วยงานในสังกัดที่ดำเนินการจัดทำความร่วมมือ
กับสถานประกอบการ บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานความร่วมมือในระบบฐานข้อมูลการลงนามความร่วมมือ  
สำนักความร่วมมือ สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ผ่านเว็บไซต์ https://m.ovec.go.th ซึ่งประกอบด้วย
ข้อมูลหลัก ดังนี้ 
  1.  ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 
  2.  ข้อมูลพื้นฐานสถานประกอบการ 
  3.  ข้อมูลการลงนามความร่วมมือ 
  4.  ข้อมูลการพัฒนาหลักสูตรที่พัฒนาร่วมกันกับสถานประกอบการ 
  5.  ข้อมูลการพัฒนาผู้เรียนร่วมกับสถานประกอบการ 
  6.  ข้อมูลการพัฒนาครูผู้สอนและครูฝึกในสถานประกอบการร่วมกับสถานประกอบการ 
  7.  ข้อมูลการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนของสถานประกอบการ 
  8.  ข้อมูลการดำเนินโครงการอ่ืน ๆ ร่วมกับสถานประกอบการ 
  9.  ข้อมูลผู้ประสานงานของหน่วยงานและสถานประกอบการ 
 ทั้งนี้  เป็นไปตามคู่มือ ระบบฐานข้อมูลความร่วมมือ M OVEC สำนักความร่วมมือ สำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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WEBSITE สำนักความร่วมมือ

ระบบ M-OVEC

https://boc2.vec.go.th

https://m.ovec.go.th

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ติดต่อสำนักความร่วมมือ
    ที่อยู่ : สำนักความร่วมมือ ชั้น 4 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
      กระทรวงศึกษาธิการ ถนนราชดำเนิน เขตดุสิต กรุงเทพฯ 10300 
    โทรศัพท์ : 0-2026-2555 ต่อ 2000

สำนักความร่วมมือ
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ภาคผนวก ก 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระดับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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เรื่อง ขอหารือความร่วมมือ MOU ทวิภาค ี
เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 บริษัท บีโอเอส จำกัด ผู้นำเข้าและจัดจำหน่วยฟิล์มกรองแสงรถยนต์และอาคาร มาตรฐาน ISO 9001 
ในเครือบริษัท สหรัฐอเมริกา บริษัท บีโอเอส จำกัด ดำเนินกิจการภายใต้วิสัยทัศน์ที่ว่า “ขอเติบโตเคียงคู่
สังคมไทย” ด้วยความเชื่อมันของผู้บริหารว่าความสำเร็จที่แท้จริงต้องเติบโตเคียงคู่ไปกับการตอบแทน         
คืนความสุขสู่สังคมไทย บริษัท บีโอเอส จำกัด จึงริเริ่มโครงการที่ให้ความสำคัญกับการศึกษาของเด็กและเยาวชน 
เพ่ือให้เติบโตขึ้นมาเป็นกำลังคนสำคัญของประเทศชาติ อาทิ โครงการสานฝันเด็กไทยได้เล่าเรียน ซึ่งดำเนิน
กิจกรรมต่อกันเป็นปีที่ 22 และสนับสนุนนักศึกษาในระบบทวิภาคีจากหลากหลายสถาบัน เพ่ือให้มีพ้ืนฐาน
อาชีพช่างเทคนิคฟิล์มกรองแสง และช่างขัดเคลือบสีรถยนต์ เนื่องจากปัจจุบันสาขาวิชาช่างฟิล์มกรองแสง   
เป็นสาขาวิชาที่เป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานจำนวนมาก 

 บริษัท บีโอเอส จำกัด จึงมีความมุ่งมั่นในการสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรและหลักสูตรในสาขาวิชาชีพ
ช่างเทคนิคฟิล์มกรองแสง และช่างขัดเคลือบสีรถยนต์ ร่วมกับสถานศึกษาเพ่ือเป็นการวางรากฐานที่มั่นคง   
และรองรับการเติบโตของตลาดแรงงานที่กำลังขาดแคลนช่างทั้ง 2 สาขาวิชาชีพ 

 ดังนั้น จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ท่านเพ่ือทำการนัดหมายหารือเรื่องความร่วมมือ MOU ทวิภาคี ในวัน
เวลา ที่ท่านสะดวก โดยสามารถติดต่อผู้ประสานงานได้แก่ คุณตั้งใจ ทำความดี เบอร์ติดต่อ 091 -2345678 
หรือ Email : Tumdee.t@gmail.com 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
                   (สามัคคี  คือพลัง) 
               ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร 
 
 

(vec01) 
 BOS 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ  กลุ่ม                                   โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง    ขอเชิญประชุมหารือความร่วมมือฯ กับ บริษัท…………………………………………… 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 

ตรวจเสนอ   ด้วยบริษัท .......................................................................................................................... 
เป็นธุรกิจประเภท ...............................................................................................................................................
มีความประสงค์จะร่วมมือกับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพ่ือ........................................................... 

  กลุ่ม............................... พิจารณาแล้วเห็นว่าความร่วมมือดังกล่าวจะเป็นประโยชน์           
กับผู้ เรียนอาชีวศึกษา จึงขอเชิญหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมหารือความร่วมมือฯ  ในวันที่
.................................เวลา......................ณ.................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
  ๑. ทราบ 
  ๒. รับเชิญเป็นประธานการประชุมหารือความร่วมมือฯ ระหว่าง สำนักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา กับ บริษัท ........................... ในวันที่ ...................... เวลา ............. ณ ......................... 
 
 
 

      (......................................) 
     ผู้อำนวยการกลุ่ม......................................... 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 

(vec02) 
 



ตัวอย่าง 

49 

แบบตอบรับ 
เรื่อง........................................................................ 

วัน ...................................... เวลา ................. 
สถานที ่............................................. 

 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
  

                สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ไม่มอบผู้แทนเข้าร่วม 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ มอบผู้แทนเข้าร่วม 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
  
 
 

(vec02) 
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บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
ระหว่าง 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กับ .......................................................................................  
เพื่อ..........................................................(ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดย ...............(ชื่อ-สกุล).............. เลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา สำนักงานตั้งอยู่ เลขที่ 319 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
ถนนราชดำเนินนอก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ
นี้เรียกว่า “สอศ.” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 …………..(สถานประกอบการ)………………..โดย……(ชื่อ-สกุล)…..…(ใส่ตำแหน่งโดยไม่ต้องพิมพ์คำว่า
ตำแหน่ง)………....... สำนักงานตั้งอยู่เลขที่........................................................................ ..ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึก
ความเข้าใจความร่วมมือเรียกว่า “…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….….”อีกฝ่ายหนึ่ง 

 โดยที่ สอศ. ซึ่งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ในการจัดการอาชีวศึกษาและ
ฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค และระดับเทคโนโลยี  
กับ….…(สถานประกอบการ)……… ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจด้าน………………………. ทั้งสองฝ่าย
ตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา เพ่ือรองรับ
ธุรกิจ………………………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์ 
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 1.4 
 1.5 

ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  
 

/ข้อ 3 การดำเนินงาน... 

(vec03) 
 

ตัวอย่าง 
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- 2 - 
ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 
 3.5  
ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 สอศ. มีหน้าที่ร่วมกับ…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….… 

4.1.1  
4.1.2 
4.1.3  
4.1.4 ร่วมกับ.......(คำย่อของสถานประกอบการ).......ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 .......(คำย่อของสถานประกอบการ)......... มีหน้าที่ร่วมกับ สอศ. 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ.......(คำย่อของสถานประกอบการ)......ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 
 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา..........ปี นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก     
ความเข้าใจความร่วมมือเป็นต้นไป 
ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน (สามสิบวัน) หรือภายในเวลา 
อันสมควรและเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงบันทึกความเข้าใจความร่วมมือแล้ว 
ให้จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษรและให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก
เพ่ิมเติมนั้น 
 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลา
ตามข้อ 5  ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน (หกสิบวัน) เพ่ือให้อีกฝ่าย
หนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรในการยกเลิกบันทึกความเข้า
ใจความร่วมมือแล้ว 

/ข้อ 7 การลงนาม... 
- 3 - 

ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 

(vec03) 
 

(vec03) 
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 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน เมื่อวันที่......เดือน............พ.ศ.……… ณ................................... 

 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
       สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา         ....................................................... 
 
 
 
          ..............................................................        ................................................................ 
        (...............................................)           (......................................................)  
      เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                     .......................................................................                                                                           
 
 
 
    .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
  รอง/ผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                .............................................................      
  
 
 
          .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
              ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ                            ............................................................. 
      .....................................................พยาน           ........................................................พยาน 
              (...............................................)                               (…………………………………………)   

หมายเหตุ : 1. องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการ
ปรับเปลี่ยนหรือเพิ่มเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
  2. หากรอง/ผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้รับมอบหมายจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เป็นผู้ลงนามแทน ต้องใส่ตำแหน่งว่า รอง/ผู้ช่วยเลขาธิการ
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ผู้รับมอบอำนาจ 

ตัวอย่าง 
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บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
ระหว่าง 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กับ .......................................................................................  
เพื่อ..........................................................(ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดย ................(ชื่อ-สกุล)................ เลขาธิการคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา สำนักงานตั้งอยู่เลขที่ 319 สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ     
ถนนราชดำเนินนอก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300  ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้
เรียกว่า “สอศ.” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 …………..(สถานประกอบการ)………………..โดย………(ชื่อ-สกุล)…..…(ใส่ตำแหน่งโดยไม่ต้องพิมพ์คำว่า
ตำแหน่ง)………....... สำนักงานตั้งอยู่ เลขที่ ........................................................................ซึ่งต่อไปนี้ ในบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือเรียกว่า “…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….….”อีกฝ่ายหนึ่ง  
 โดยที่ สอศ. ซึ่งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ในการจัดการอาชีวศึกษาและ
ฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค และระดับเทคโนโลยี  
กับ……...…(สถานประกอบการ)……….……ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจด้าน…………….…….…………. 
ทั้งสองฝ่ายตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา เพ่ือรองรับ
ธุรกิจ………………………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์  
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 1.4 
 1.5 

ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  

/ข้อ 3 การดำเนินงาน... 

Logo 
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ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 
 3.5  

ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 สอศ. มีหน้าที่ร่วมกับ......(คำย่อของสถานประกอบการ)........ 

4.1.1  
4.1.2 
4.1.3 
4.1.4 ร่วมกับ.........(คำย่อของสถานประกอบการ)........ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 ......(คำย่อของสถานประกอบการ).......... มีหน้าที่ร่วมกับ สอศ. 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ สอศ. ติดตามและประเมินผลโครงการ……… 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 

 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา........ปี นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือเป็นต้นไป 

ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน (สามสิบวัน) หรือภายในเวลาอันสมควร 
และเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อตกลงความร่วมมือแล้ว ให้จัดทำ
บันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษร และให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกเพ่ิมเติมนั้น 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลาตามข้อ 
5 ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน (หกสิบวัน)  เพ่ือให้อีกฝ่าย
หนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรในการยกเลิกบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือแล้ว 

/ข้อ 7 การลงนาม... 
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ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 
 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ 
จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน  เมื่อวันที่......เดือน…………......พ.ศ.……..… ณ................................................. 

 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
      สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา         ....................................................... 
 
 
 
        ..............................................................        ................................................................ 
      (...............................................)           (......................................................)  
      เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                     .......................................................................                                                                           
 
 
 
    .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
   รอง/ผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา               .............................................................      
  
 
 
          .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
              ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ                            ............................................................. 
      .....................................................พยาน           ........................................................พยาน 
              (...............................................)                               (…………………………………………)   
       ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ                            .............................................................  

หมายเหตุ : 1. องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยน
หรือเพิ่มเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
  2. หากรอง/ผู้ช่วยเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้รับมอบหมายจาก
เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เป็นผู้ลงนามแทน ต้องใส่ตำแหน่งว่า รอง/ผู้ช่วยเลขาธิการ
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ผู้รับมอบอำนาจ 

(vec03) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ กลุ่ม                              โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 

ตรวจเสนอ   ตามที่....................(สถานประกอบการ).........................................มีความประสงค์จะร่วมมือ
กับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพื่อ...........................................................นั้น 

   ในการนี้ สำนักความร่วมมือจึงขอความอนุเคราะห์สำนักอำนวยการ กลุ่มนิติการ พิจารณา
ตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือดังกล่าว รายละเอียดตามสิ่งที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ฯ และแจ้งผลการพิจารณาให้สำนักความร่วมมือ 
ทราบด้วย จักขอบคุณมาก 
 
 
 

      (......................................) 

            ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักอำนวยการ กลุ่มนิติการ                              โทร.  

ที่ สอ.๐๖๐๑/                                           วันที่           
เรื่อง    ผลการพิจารณาให้ความเห็นร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กับ .....................................  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 

ตรวจเสนอ   ตามที่สำนักความร่วมมือขอความอนุเคราะห์ให้กลุ่มนิติการพิจารณาตรวจสอบเนื้อหา      
และประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
กับ...................(สถานประกอบการ)...................นั้น 

   ในการนี้  กลุ่มนิติการ ขอเรียนว่า ได้ดำเนินการตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญ             
ที่ เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว      
เรียบร้อยแล้ว เห็นชอบตามร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

      (......................................) 
            ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ กลุ่ม                              โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง    ขอเสนอร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง สำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กับ ............................................................. 

เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตรวจเสนอ  ตามที่..............................(สถานประกอบการ)...............................มีความประสงค์จะร่วมมือ
กับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาเพื่อ...........................................................นั้น 

 ในการนี้ขอเรียนว่าสำนักความร่วมมือได้ดำเนินการจัดประชุมหารือกับ..(สถานประกอบการ)..
เพ่ือกำหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันในการจัดการอาชีวศึกษา ในวันที่........................เวลา...........ณ.................... 
และได้เสนอร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ จำนวน......ฉบับ ให้สำนักอำนวยการ 
โดยกลุ่มนิติการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว เห็นชอบตามร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
ดังกล่าว เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ สำนักความร่วมมือจึงขอส่ง
ร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวฯ เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
            

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
  1. ทราบ 
  2. พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
จำนวน ..... ฉบับ ดังแนบ 
  3. รับเชิญเป็นผู้ลงนามฝ่ายสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาในวันที่........................
เวลา................ณ.............................  
  4. มอบสำนักความร่วมมือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  5. เห็นควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 
 

      (......................................) 

            ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 

 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ กลุ่ม                              โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง    ขอเรียนเชิญเข้าร่วมในพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กับ ............................................... 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่..........(สถานประกอบการ)...........มีความประสงค์ลงนามความร่วมมือกับสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ........................................................................................
ซึ่งร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ได้ผ่านการพิจารณาตรวจสอบเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง
ทางด้านกฎหมาย เมื่อวันที่...............................................และผ่านการเห็นชอบจากเลขาธิการคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา เมื่อวันที่ ............................. เรียบร้อยแล้ว นั้น 

 ในการนี้ สำนักความร่วมมือได้กำหนดจัดพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ ในวันที่ ........................ เวลา ...................... ณ........................... รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร
ที่แนบมาพร้อมนี้          

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือตามวันและเวลาดังกล่าว จักขอบคุณมาก 
 
 
 

      (......................................) 

            ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 

 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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                                                      โลโก้สถานประกอบการ 
 

กำหนดการ 
พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

ระหว่าง 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กับ ........................................ 

วันที ่.................... เวลา .......................... 

ณ ....................................................... 
********************************************** 

 
เวลา ๑๓.๓๐ น.  - ลงทะเบียน  

เวลา ๑๔.๐๐ น.  - พิธีกรนำเข้าสู่พิธีการ กล่าวต้อนรับประธานในพิธี ผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ  
     และแนะนำผู้บริหารทั้งสองฝ่าย  

   - ชมวีดิทัศน์  

- ฝ่ายสถานประกอบการ 

  กล่าวรายงานความเป็นมาในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือและวัตถุประสงค์ของความร่วมมือ 

- เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
  กล่าวสนับสนุนความร่วมมือ 

- พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

- มอบของที่ระลึก และบันทึกภาพร่วมกัน 

เวลา ๑๕.๐๐ น.  - เสร็จพิธี 
 
********************************************** 
 
หมายเหตุ  ๑. การแต่งกาย ชุดสุภาพสากล 
  ๒. กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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แบบตอบรับ 
เรื่อง........................................................................ 

วัน ...................................... เวลา ................. 
สถานที ่............................................. 

 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
  

                สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ไม่มอบผู้แทนเข้าร่วม 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ มอบผู้แทนเข้าร่วม 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
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ที่ ศธ ๐๖๐๒/  

  
 

สำนักความร่วมมือ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ กทม. ๑๐๓๐๐ 

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  ขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสำนักงานคณะกรรมการ   
 การอาชีวศึกษา กับ .................................................. 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันและสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ         จำนวน ๑ ฉบับ 

  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้ลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/
ข้อตกลงความร่วมมือ กับ....................................... เมื่อวันที่.......................... เวลา............ ณ...........................
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................นั้น 

 ในการนี้  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษา               
กับสถานประกอบการภายใต้วัตถุประสงค์ร่วมกันในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด จึงขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือมาเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมตามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือดังกล่าวต่อไป รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง จักขอบคุณมาก 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

       (......................................) 

             ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 
 
 
 
 
 
สำนักความร่วมมือ  กลุ่ม......................... 
โทร ๐ ๒๐๒๖ ๕๕๕๕ ต่อ ๒๐๐๐ 
AMS e – office : สำนักความร่วมมือ กลุ่ม/ฝ่าย....................... 

(vec10) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ กลุ่ม                              โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง ขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสำนักงานคณะกรรมการ           

การอาชีวศึกษา กับ .................................................. 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้ลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/
ข้อตกลงความร่วมมือ กับ............................................  เมื่อวันที่.......................... เวลา........ ณ.......................
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................นั้น 

  ในการนี้  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษา             
กับสถานประกอบการภายใต้วัตถุประสงค์ร่วมกันในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด จึงขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือมาเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมตามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือดังกล่าวต่อไป รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง จักขอบคุณมาก 
 
 
 

      (......................................) 

            ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ที่ ศธ ๐๖๐๒/  

  
 

สำนักความร่วมมือ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ กทม. ๑๐๓๐๐ 

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  การรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/
 ข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน  ................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนตามบันทึกความร่วมมือ       จำนวน ๑ ฉบับ 

 ตามที่สำนักคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้มีบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง  ความ
ร่วมมือ กับ..........(สถานประกอบการ).................เมื่อวันที่..........................................................นั้น 

 ในการนี้ สำนักความร่วมมือในฐานะผู้ประสานงาน เพ่ือให้การขับเคลื่อนความร่วมมือเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายตามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวข้างต้น           
จึงขอความอนุเคราะห์ท่านได้รายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้ภาระหน้าที่      
ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ตามแบบรายงานความก้าวหน้าที่ส่งมาพร้อมนี้ 
ภายในวันที่...........................................เพ่ือรวบรวมและสรุปผลความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย จักขอบคุณมาก 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
  (..................................) 
             ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 
 
 
 
 
 
สำนักความร่วมมือ  กลุ่ม......................... 
โทร ๐ ๒๐๒๖ ๕๕๕๕ ต่อ ๒๐๐๐ 
AMS e – office : สำนักความร่วมมือ กลุ่ม/ฝ่าย....................... 
 

(vec11) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ กลุ่ม                              โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง    การรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/

ข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่สำนักคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้มีบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง   
ความร่วมมือ กับ............(สถานประกอบการ).....................เมื่อวันที่..........................................................นั้น 

 ในการนี้ สำนักความร่วมมือในฐานะผู้ประสานงาน เพ่ือให้การขับเคลื่อนความร่วมมือเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวข้างต้น      
จึงขอความอนุเคราะห์ท่านได้รายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้ภาระหน้าที่      
ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย ตามแบบรายงานความก้าวหน้าที่แนบมาพร้อมนี้  
ภายในวันที่............................................เพ่ือรวบรวมและสรุปผลความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงาน
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบต่อไป รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย จักขอบคุณมาก 
 
 
 

      (......................................) 

            ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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แบบรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนตามบันทึกความร่วมมือ 

 

บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง..................................กับ.................................... 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบการขับเคลื่อน.................................................................................................................... 
ผู้ประสานงาน..................................................................................โทร. ............................................................. 
 

เป้าหมาย 
การขับเคลื่อน 

ผลที่เกิดขึ้น หมายเหต ุ
ดำเนินการ 

ยังไม่
ดำเนินการ 

1. การพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชา/         
    สาขางาน/ รายวิชา 

    

2. จำนวนสถานศึกษาที่เปิดสอน 
 

    

3. การพัฒนาครูของสถานศึกษา 
 

    

4. การพัฒนาครูฝึกในสถาน  
   ประกอบการ 

    

5 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และฝึก 
   ปฏิบัติงานในสถานศึกษา    
   (ห้องเรียน / ห้องปฏิบัติการ / 
   โรงฝึกงาน) 

    

6. การสนับสนุนวัสดุ/ อุปกรณ์/  
    ครุภัณฑ ์

    

7 การจัดทำแผนการฝึกงาน   
  อาชีพในสถานประกอบการ 

    

8 จำนวนผู้เรียนที่ส่งเข้าฝึกอาชีพ    
   ในสถานประกอบการ 

    

9 อื่น ๆ ระบุ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สำนักความร่วมมือ กลุ่ม                              โทร. ๒๐๐๐ 

ที่ สม.๐๖๐๒/                                           วันที่           
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กับ................... 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

ตรวจเสนอ   ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้มอบหมายให้สำนักความร่วมมือดำเนินการ
สร้างและขยายเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ เพ่ือสนับสนุน      
การจัดการอาชีวศึกษาและส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวะศึกษา ให้มีสมรรถนะสูงเพ่ือการพัฒนา
ประเทศนั้น 

  ในการนี้ สำนักความร่วมมือได้ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานและความก้าวหน้า        
ในการขับเคลื่อนความร่วมมือ จำนวน....................แห่ง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของบันทึก
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือและเพ่ือนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนารูปแบบการขยายเครือข่าย
ความร่วมมือต่อไป รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นสมควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 
 

       (..........................................) 

               ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ภาคผนวก ข 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระดับสถาบันการอาชีวศึกษา 
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เรื่อง ขอหารือความร่วมมือ MOU ทวิภาค ี
เรียน ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา……………… 

 บริษัท บีโอเอส จำกัด ผู้นำเข้าและจัดจำหน่วยฟิล์มกรองแสงรถยนต์และอาคาร มาตรฐาน ISO 9001 
ในเครือบริษัท สหรัฐอเมริกา บริษัท บีโอเอส จำกัด ดำเนินกิจการภายใต้วิสัยทัศน์ที่ว่า “ขอเติบโตเคียงคู่
สังคมไทย” ด้วยความเชื่อมันของผู้บริหารว่าความสำเร็จที่แท้จริงต้องเติบโตเคียงคู่ไปกับการตอบแทน         
คืนความสุขสู่สังคมไทย บริษัท บีโอเอส จำกัด จึงริเริ่มโครงการที่ให้ความสำคัญกับการศึกษาของเด็กและเยาวชน 
เพ่ือให้เติบโตขึ้นมาเป็นกำลังคนสำคัญของประเทศชาติ อาทิ โครงการสานฝันเด็กไทยได้เล่าเรียน ซึ่งดำเนิน
กิจกรรมต่อกันเป็นปีที่ 22 และสนับสนุนนักศึกษาในระบบทวิภาคีจากหลากหลายสถาบัน เพ่ือให้มีพ้ืนฐาน
อาชีพช่างเทคนิคฟิล์มกรองแสง และช่างขัดเคลือบสีรถยนต์ เนื่องจากปัจจุบันสาขาวิชาช่างฟิล์มกรองแสง   
เป็นสาขาวิชาที่เป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานจำนวนมาก 

 บริษัท บีโอเอส จำกัด จึงมีความมุ่งมั่นในการสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรและหลักสูตรในสาขาวิชาชีพ
ช่างเทคนิคฟิล์มกรองแสง และช่างขัดเคลือบสีรถยนต์ ร่วมกับสถานศึกษาเพ่ือเป็นการวางรากฐานที่มั่นคง  
และรองรับการเติบโตของตลาดแรงงานที่กำลังขาดแคลนช่างทั้ง 2 สาขาวิชาชีพ 

 ดังนั้น จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ท่านเพ่ือทำการนัดหมายหารือเรื่องความร่วมมือ MOU ทวิภาคี ในวัน
เวลา ที่ท่านสะดวก โดยสามารถติดต่อผู้ประสานงานได้แก่ คุณตั้งใจ ทำความดี เบอร์ติดต่อ 091 -2345678 
หรือ Email : Tumdee.t@gmail.com 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
                   (สามัคคี  คือพลัง) 
               ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร 
 

(ive01) 
 BOS 
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แผนกิจกรรมรองรับความร่วมมือท่ีจะดำเนินการภายใต้ความร่วมมือ (Action Plan) 
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บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
ระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา................ กับ ............................................................................  
เพื่อ..........................................................(ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา........ โดย.......(ชื่อ-สกุล)..... ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา........ สำนักงานตั้งอยู่
เลขที่ ..........................................................................  ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้เรียกว่า 
“สถาบัน” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 …………..(สถานประกอบการ)………………..โดย………..(ชื่อ-สกุล)…..… (ใส่ตำแหน่งโดยไม่ต้องพิมพ์คำ
ว่าตำแหน่ง)……….……....... สำนักงานตั้งอยู่เลขที่...........................................................................ซึ่งต่อไปนี้ใน
บันทึกความเข้าใจความร่วมมือเรียกว่า “…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….….”อีกฝ่ายหนึ่ง 

 โดยที่ สถาบัน ซึ่งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ในการจัดการอาชีวศึกษา
และฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค  และระดับเทคโนโลยี 
กับ……(สถานประกอบการ)………ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจด้าน…………………………. ทั้งสองฝ่าย
ตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา เพ่ือรองรับ
ธุรกิจ……………….………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์ 
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 1.4 
 1.5 

ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  
 

/ข้อ 3 การดำเนินงาน... 

Logo 

(ive03) 
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สถาบัน 
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ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 
 3.5  

ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 สถาบัน มีหน้าที่ร่วมกับ…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….… 

4.1.1  
4.1.2 
4.1.3  
4.1.4 ร่วมกับ…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….…ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 …….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….…มีหน้าที่ร่วมกับ สถาบัน 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ สถาบัน ติดตามและประเมินผลโครงการ………………… 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 
 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา...........ปี นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก 
ความเข้าใจความร่วมมือเป็นต้นไป 

ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน (สามสิบวัน) หรือภายในเวลา 
อันสมควรและเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงบันทึกความเข้าใจความร่วมมือแล้ว 
ให้จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษรและให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก  
เพ่ิมเติมนั้น 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลาตาม
ข้อ 5  ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน (หกสิบวัน) เพ่ือให้อีกฝ่ายหนึ่ง
พิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรในการยกเลิกบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือแล้ว 

/ข้อ 7 การลงนาม... 
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ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 

 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน เมื่อวันที่......เดือน................พ.ศ…..…… ณ.......................................... 

 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
     สถาบันการอาชีวศึกษา……....       ....................................................... 
 
 
 
         ..............................................................        ................................................................ 
       (...............................................)           (......................................................)  
        ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.......                    .......................................................................                                                                           
 
 
 
    .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
      รองผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.......                     .............................................................      
  
 
 
          .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
          .............................................................                       ............................................................. 
 
 

หมายเหตุ : องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยนหรือ
เพ่ิมเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
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บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
ระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา............ กับ .........................................................................  
เพื่อ..........................................................(ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา............. โดย .........(ชื่อ-สกุล)........ ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.................. 
สำนักงานตั้งอยู่เลขที่................................................................... ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้
เรียกว่า “สถาบัน” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 …………..(สถานประกอบการ)……………….. โดย…………..(ชื่อ-สกุล)…..…(ใส่ตำแหน่งโดยไม่ต้องพิมพ์
คำว่าตำแหน่ง)………....... สำนักงานตั้งอยู่เลขที่.......................................ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
เรียกว่า “…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….….”อีกฝ่ายหนึ่ง  
 โดยที่ สถาบัน ซึ่งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ในการจัดการอาชีวศึกษา
และฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค  และระดับเทคโนโลยี 
กับ……..(สถานประกอบการ)……..…. ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจด้าน………….…………. ทั้งสองฝ่าย
ตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวศึกษา เพ่ือรองรับ
ธุรกิจ………………….………………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์  
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 1.4 
 1.5 

ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  

/ข้อ 3 การดำเนินงาน... 

Logo 

(ive03) 
 

Logo 
สถาบัน 
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ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 

ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 สถาบัน มีหน้าที่ร่วมกับ......(คำย่อของสถานประกอบการ)........ 

4.1.1  
4.1.2 
4.1.3 
4.1.4 ร่วมกับ......(คำย่อของสถานประกอบการ)........ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 ......(คำย่อของสถานประกอบการ)........ มีหน้าที่ร่วมกับ สถาบัน 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ สถาบัน ติดตามและประเมินผลโครงการ………………… 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 

 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี ้ มีระยะเวลา…………ปี นับแต่วันที ่ทั ้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือเป็นต้นไป 

ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน (สามสิบวัน) หรือภายในเวลาอันสมควร 
และเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อตกลงความร่วมมือแล้ว ให้จัดทำ
บันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษร และให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกเพ่ิมเติมนั้น 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลาตาม  
ข้อ 5 ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน  (หกสิบวัน) เพ่ือให้อีก
ฝ่ายหนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรในการยกเลิกบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือแล้ว 

/ข้อ 7 การลงนาม... 

(ive03) 
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ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 
 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกข้อตกลง  
ความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน  เมื่อวันที่......เดือน...............พ.ศ……..…….. ณ.................................... 

 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
     สถาบันการอาชีวศึกษา……...       ....................................................... 
 
 
 
          ..............................................................        ................................................................ 
        (...............................................)           (......................................................)  
        ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.......                    .......................................................................                                                                           
 
 
 
    .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
      รองผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.......                     .............................................................      
  
 
 
          .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
          .............................................................                       ............................................................. 
 
 

หมายเหตุ : องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยนหรือ
เพ่ิมเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 

 

(ive03) 
 

ตัวอย่าง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                         โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ กับ.................. 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัย…………….. 

ตรวจเสนอ   ด้วย .........(คณะ/ภาควิชา)........... มีความประสงค์จะทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือกับ.....(สถานประกอบการ)..........เพ่ือ..............(ระบุวัตถุประสงค)์............  

  เพ่ือให้การดำเนินการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดในการสนับสนุนการจัดการอาชีวศึกษา และส่งเสริมการผลิต 
และพัฒนากำลังคนอาชีวะศึกษาให้มีสมรรถนะสูง จึงเห็นควรเสนอร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือให้สถาบันการอาชีวศึกษา................ พิจารณาให้ความเห็นชอบในร่างบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ.............(สถานประกอบการ).......... รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมา
พร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
 ๑. ทราบ 
 ๒. พิจารณาเห็นชอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ……………………. 
 ๓. ลงนามในหนังสือถึงผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.................. 
 ๔. เห็นควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 
 

      (......................................) 

     หัวหน้าคณะ/ภาควิชา................................. 

 

 

 

หมายเหตุ กรณีคณะ/ภาควิชาเป็นผู้ยื่นความประสงค์ ให้ยื่นความประสงค์ต่อผู้อำนวยการวิทยาลัย และจัดทำ
หนังสือถึงสถาบันฯ 

(ive04) 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 

ตัวอย่าง 
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ที่ ศธ .................... 

  
 

วิทยาลัย............................................. 
...........................................................  
...........................................................  

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ กับ................... 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบัน................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ        จำนวน ...... ฉบับ 

    ๒. แผนกิจกรรมรองรับความร่วมมือที่จะดำเนินการภายใต้ความร่วมมือ (Action Plan) 
                   จำนวน ...... ฉบับ 

  ด้วย............(สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา)...........มีความประสงค์จะทำบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ.....(สถานประกอบการ)..........เพ่ือ...........(ระบุวัตถุประสงค)์....... 

  ในการนี้ ..................(สถานศึกษา/คณะ/ภาควิชา)................จึงขอความอนุเคราะห์สถาบัน 
การอาชีวศึกษา............................ พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมาย
ของร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ฯ และแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 
      (......................................) 
     ผู้อำนวยการวิทยาลัย........................................... 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................ 

 

(ive05) 
 

ตัวอย่าง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    ขอความอนุเคราะห์พิจารณาตรวจสอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

ระหว่าง สถาบันการอาชีวศึกษา............ กับ .....................................  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการสถาบัน 

ตรวจเสนอ   ตามที่...................(สถานประกอบการ)...........................มีความประสงค์จะร่วมมือกับสถาบัน
การอาชีวศึกษา............ เพ่ือ...........................................................นั้น 

   ในการนี้ สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาจึงขอความอนุเคราะห์กลุ่มงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมาย
ของร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว รายละเอียดตามสิ่งที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ฯ และแจ้งผลการพิจารณาให้สำนักพัฒนายุทธศาสตร์
และความร่วมมืออาชีวศึกษาทราบด้วย จักขอบคุณมาก 
 
 
 

      (......................................) 
        ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 
             และความร่วมมืออาชีวศึกษา 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 

(ive06) 
 

ตัวอย่าง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    ผลการพิจารณาให้ความเห็นร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา............. กับ .....................................  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา 

ตรวจเสนอ   ตามที่............(สำนักส่วนงาน).............. ขอความอนุเคราะห์ให้กลุ่มงานบริหารทรัพยากร
บุคคลและนิติการ พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของร่างบันทึก    
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ..............(สถานประกอบการ)...................นั้น 

   ในการนี้ กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ ขอเรียนว่า ได้ดำเนินการตรวจสอบ
เนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง    
ความร่วมมือดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว เห็นชอบตามร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
ดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

      (......................................) 
      ผู้อำนวยการสำนักงานผู้อำนวยการสถาบัน 
 

(ive07) 
 

ตัวอย่าง 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                     โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    ขอเสนอร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง สถาบันการอาชีวศึกษา

............................. กับ.............................................................  

เรียน    ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา............... 

ตรวจเสนอ  ตามท่ี........................(สถานประกอบการ).........................................มีความประสงค์จะร่วมมือ
กับสถาบันการอาชีวศึกษา...................เพ่ือ...........................................................นั้น 

 ในการนี้ขอเรียนว่า สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาได้ดำเนินการจัด
ประชุมหารือกับ.........(สถานประกอบการ).................เพ่ือกำหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันในการจัดการอาชีวศึกษา 
ในวันที่..........................เวลา................ณ................................ และได้เสนอร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ  
/ข้อตกลงความร่วมมือ จำนวน...................ฉบับ ให้กลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคลและนิติการ พิจารณา
เรียบร้อยแล้ว มีผลการพิจารณาเห็นควรดำเนินการต่อไป เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
และบรรลุวัตถุประสงค์ สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาจึงขอส่งร่างบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวฯ เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป รายละเอียดปรากฏ
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
            

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
  1. ทราบ 
  2. พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
จำนวน ..... ฉบับ ดังแนบ 
  3. รับเชิญเป็นผู้ลงนามฝ่ายสถาบันการอาชีวศึกษาในวันที่................เวลา...............ณ.............. 
  4. มอบสำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
  5. เห็นควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 
 

      (......................................) 
        ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 
             และความร่วมมืออาชีวศึกษา 
 

(ive08) 
 

ตัวอย่าง 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ที่ ศธ .................... 

  
 

สถาบันการอาชีวศึกษา....................... 
...........................................................  
...........................................................  

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง ผลการพิจารณาเห็นชอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง สถาบัน            
 การอาชีวศึกษา............ กับ...................................  

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัย................................ 

อ้างถึง  หนังสือวิทยาลัย...................... ที่.................. ลงวันที่........................................  

  ตามที่............(สถานศึกษา).............. เสนอให้ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา...............
พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ.............. 
..............(สถานประกอบการ)...........นั้น 

  สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา ขอเรียนว่า ผู้อำนวยการสถาบัน      
การอาชีวศึกษา...............พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือเรียบร้อยแล้ว      
มีผลการพิจารณาเห็นชอบตามร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวและให้
ดำเนินการต่อไป  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
        (.....................................) 
         ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา........... 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................ 
 
 

(ive09) 
 

ตัวอย่าง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    ผลการพิจารณาเห็นชอบร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา......... กับ .....................................  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงาน......................... 

ตรวจเสนอ   ตามที.่...........(สำนักส่วนงาน).............. เสนอให้ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา...............
พิจารณาให้ความเห็นชอบในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ................ 
..........(สถานประกอบการ).......นั้น 

   สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา ขอเรียนว่า  ผู้อำนวยการสถาบัน     
การอาชีวศึกษา.....................พิจารณาร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือเรียบร้อยแล้ว 
มีผลการพิจารณาเห็นชอบตามร่างบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวและให้
ดำเนินการต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 

      (......................................) 
        ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 

(ive09) 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ที่ ศธ .................... 

  
 

สถาบันการอาชีวศึกษา....................... 
...........................................................  
...........................................................  

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเข้าร่วมในพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง สถาบัน
 การอาชีวศึกษา..................กับ ............................................... 

เรียน  ............................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. กำหนดการ              จำนวน.......ฉบับ 
     ๒. แบบตอบรับ              จำนวน.......ฉบับ 

  ตามที่.........(สถานประกอบการ)..................มีความประสงค์ลงนามความร่วมมือกับสถาบัน
การอาชีวศึกษา............... โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.......................(ระบุวัตถุประสงค์).................................. นั้น 

  ในการนี้ สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาได้กำหนดจัดพิธีลงนามบันทึก 
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ในวันที่ ........................ เวลา ......................ณ..................... 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
        (.....................................) 
         ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา........... 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................ 
 
 

(ive10) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    ขอเรียนเชิญเข้าร่วมในพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง 

สถาบันการอาชีวศึกษา................ กับ ............................................... 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่..........(สถานประกอบการ).................มีความประสงค์ลงนามความร่วมมือกับสถาบัน
การอาชีวศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ...................................................................................นั้น 

 ในการนี้ สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาได้กำหนดจัดพิธีลงนามบันทึก 
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ในวันที่ ........................ เวลา ......................ณ..................... 
รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้        

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ ตามวันและเวลาดังกล่าว จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

      (......................................) 
        ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 
             และความร่วมมืออาชีวศึกษา 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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     โลโก้สถาบันการอาชีวศึกษา.......                                โลโก้สถานประกอบการ 
 

กำหนดการ 
พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

ระหว่าง 
สถาบันการอาชีวศึกษา............. กับ .............................. 

วันที ่.................... เวลา .......................... 

ณ ....................................................... 
********************************************** 

 
เวลา ๙.๓๐ น.  - ลงทะเบียน  

เวลา ๑๐.๐๐ น.  - พิธีกรนำเข้าสู่พิธีการ กล่าวต้อนรับประธานในพิธี ผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ  
     และแนะนำผู้บริหารทั้งสองฝ่าย  

   - ชมวีดิทัศน์  

- ฝ่ายสถานประกอบการ 

  กล่าวรายงานความเป็นมาในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือและวัตถุประสงค์ของความร่วมมือ 

- ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา................. 
  กล่าวสนับสนุนความร่วมมือ 

- พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

- มอบของที่ระลึก และบันทึกภาพร่วมกัน 

เวลา ๑๑.๐๐ น.  - เสร็จพิธี 
 
********************************************** 
 
หมายเหตุ  ๑. การแต่งกาย ชุดสุภาพสากล 
  ๒. กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 

(ive11) 
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แบบตอบรับ 
เรื่อง........................................................................ 

วัน ...................................... เวลา ................. 
สถานที ่............................................. 

 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
  

                สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ไม่มอบผู้แทนเข้าร่วม 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ มอบผู้แทนเข้าร่วม 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
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ที่  ศธ ........... 

  
 

สถาบันการอาชีวศึกษา....................... 
...........................................................  
..........................................................  

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง   ขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา     
 กับ ....................... 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันและสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ         จำนวน ๑ ฉบับ 

  ตามที่สถาบันการอาชีวศึกษา................................ได้ลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ    
/ข้อตกลงความร่วมมือ กับ...........(สถานประกอบการ)................เมื่อวันที่.................................เวลา................. 
ณ....................... โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ......................................................................นั้น 

 ในการนี้  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษา               
กับสถานประกอบการภายใต้วัตถุประสงค์ร่วมกันในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด สถาบันการอาชีวศึกษา..................จึงขอส่งสำเนาบันทึก
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือมาเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมตามบันทึก
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง จักขอบคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
        (.....................................) 
         ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา........... 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  
 

(ive13) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที ่                                                         วันที่           
เรื่อง  ขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา............ 

กับ............................ 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่สถาบันการอาชีวศึกษา................................ได้ลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ    
/ข้อตกลงความร่วมมือ กับ........(สถานประกอบการ)............... เมื่อวันที่ .......................... เวลา........ 
ณ....................... โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ........................................................นั้น 

  ในการนี้  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษา          
กับสถานประกอบการภายใต้วัตถุประสงค์ร่วมกันในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษา      
จึงขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือมาเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือและดำเนิน
กิจกรรมตามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

      (......................................) 

        ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 
             และความร่วมมืออาชีวศึกษา 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 

(ive13) 
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ที่  ศธ ............ 

  
 

สถาบันการอาชีวศึกษา....................... 
...........................................................  
..........................................................  

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  การรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ   
 /ข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน  ................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนตามบันทึกความร่วมมือ       จำนวน.......ฉบับ 

  ตามที่สถาบันการอาชีวศึกษา............................................ได้มีบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
/ข้อตกลงความร่วมมือกับ........(สถานประกอบการ)...........เมื่อวันที่...................................................นั้น 

  เพ่ือให้การขับเคลื่อนความร่วมมือเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามบันทึก        
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือข้างต้น จึงขอความอนุเคราะห์ท่านได้รายงานความก้าวหน้า   
ในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ตามแบบรายงานความก้าวหน้าที่แนบมาพร้อมนี้ ภายในวันที่.......................................เพ่ือรวบรวมและสรุปผล
ความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบต่อไป  
รายละเอียดปรากฏดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

         (......................................) 

        ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา............ 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................

(ive14) 
 

ตัวอย่าง 



ตัวอย่าง 

91 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                            โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    การรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 

/ข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่สถาบันการอาชีวศึกษา............................................ได้มีบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
/ข้อตกลงความร่วมมือกับ........(สถานประกอบการ)...........เมื่อวันที่...................................................นั้น 

 เพ่ือให้การขับเคลื่อนความร่วมมือเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามบันทึก        
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือข้างต้น จึงขอความอนุเคราะห์ท่านได้รายงานความก้าวหน้า   
ในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ตามแบบรายงานความก้าวหน้าที่แนบมาพร้อมนี้ ภายในวันที่...................................... เพ่ือรวบรวมและสรุปผล
ความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทราบต่อไป 
รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

       (......................................) 

          ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 
               และความร่วมมืออาชีวศึกษา 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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แบบรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนตามบันทึกความร่วมมือ 
 
บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง.....................................กับ................................. 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบการขับเคลื่อน.................................................................................................................... 
ผู้ประสานงาน..................................................................................โทร. ............................................................. 
 

เป้าหมาย 
การขับเคลื่อน 

ผลที่เกิดขึ้น หมายเหต ุ
ดำเนินการ 

ยังไม่
ดำเนินการ 

1. การพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชา/         
    สาขางาน/ รายวิชา 

    

2. จำนวนสถานศึกษาที่เปิดสอน 
 

    

3. การพัฒนาครูของสถานศึกษา 
 

    

4. การพัฒนาครูฝึกในสถาน  
   ประกอบการ 

    

5 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และฝึก 
   ปฏิบัติงานในสถานศึกษา    
   (ห้องเรียน / ห้องปฏิบัติการ / 
   โรงฝึกงาน) 

    

6. การสนับสนุนวัสดุ/ อุปกรณ์/  
    ครุภัณฑ ์

    

7 การจัดทำแผนการฝึกงาน   
  อาชีพในสถานประกอบการ 

    

8 จำนวนผู้เรียนที่ส่งเข้าฝึกอาชีพ    
   ในสถานประกอบการ 

    

9 อื่น ๆ ระบุ 
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ที่  ศธ ......... 

  
 

สถาบันการอาชีวศึกษา....................... 
...........................................................  
..........................................................  

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา ...............กับ ................. 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา ...........กับ .........
                    จำนวน.......ฉบับ 

  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้มอบหมายให้สถาบันการอาชีวศึกษา...........
ดำเนินการสร้างและขยายเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ          
เพ่ือสนับสนุนการจัดการอาชีวศึกษาและส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวะศึกษา  ให้มีสมรรถนะสูง
เพ่ือการพัฒนาประเทศนั้น 

  ในการนี้ สถาบันการอาชีวศึกษา...............................ได้ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงาน
และความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนความร่วมมือ จำนวน............แห่ง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์          
และเป้าหมายของบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ จึงขอรายงานผลการดำเนินงาน  
ความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา...............กับ.........(สถานประกอบการ)...........เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ 
ในการพัฒนารูปแบบการขยายเครือข่ายความร่วมมือต่อไป รายละเอียดปรากฏดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นสมควรประการใดโปรดสั่งการ 

   ขอแสดงความนับถือ 

 
 

       (......................................) 

           ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา............ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                โทร.  

ที ่                                                          วันที่           
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา...............กับ ................. 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา………. 

ตรวจเสนอ   ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้มอบหมายให้สถาบันการอาชีวศึกษา...........
ดำเนินการสร้างและขยายเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกับสถานประกอบการ          
เพ่ือสนับสนุนการจัดการอาชีวศึกษาและส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวะศึกษา ให้มีสมรรถนะสูง
เพ่ือการพัฒนาประเทศนั้น 

  ในการนี้ สำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมืออาชีวศึกษาได้ดำเนินการติดตามผล     
การดำเนินงานและความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนความร่วมมือ จำนวน......แห่ง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายของบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ จึงขอรายงานผลการดำเนินงาน  
ความร่วมมือระหว่างสถาบันการอาชีวศึกษา..................กับ .........(สถานประกอบการ)...........เพ่ือนำข้อมูลไปใช้
ในการพัฒนารูปแบบการขยายเครือข่ายความร่วมมือต่อไป รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นสมควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 
 

         (......................................) 

            ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์ 
                 และความร่วมมืออาชีวศึกษา 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ภาคผนวก ค 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระดับสถานศึกษา 
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เรื่อง ขอหารือความร่วมมือ MOU ทวิภาค ี
เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัย................ 

 บริษัท บีโอเอส จำกัด ผู้นำเข้าและจัดจำหน่วยฟิล์มกรองแสงรถยนต์และอาคาร มาตรฐาน ISO 9001 
ในเครือบริษัท สหรัฐอเมริกา บริษัท บีโอเอส จำกัด ดำเนินกิจการภายใต้วิสัยทัศน์ที่ว่า “ขอเติบโตเคียงคู่
สังคมไทย” ด้วยความเชื่อมันของผู้บริหารว่าความสำเร็จที่แท้จริงต้องเติบโตเคียงคู่ไปกับการตอบแทน         
คืนความสุขสู่สังคมไทย บริษัท บีโอเอส จำกัด จึงริเริ่มโครงการที่ให้ความสำคัญกับการศึกษาของเด็กและเยาวชน 
เพ่ือให้เติบโตขึ้นมาเป็นกำลังคนสำคัญของประเทศชาติ อาทิ โครงการสานฝันเด็กไทยได้เล่าเรียน ซึ่งดำเนิน
กิจกรรมต่อกันเป็นปีที่ 22 และสนับสนุนนักศึกษาในระบบทวิภาคีจากหลากหลายสถาบัน เพ่ือให้มีพ้ืนฐาน
อาชีพช่างเทคนิคฟิล์มกรองแสง และช่างขัดเคลือบสีรถยนต์ เนื่องจากปัจจุบันสาขาวิชาช่างฟิล์มกรองแสง   
เป็นสาขาวิชาที่เป็นที่ต้องการของตลาดแรงงานจำนวนมาก 

 บริษัท บีโอเอส จำกัด จึงมีความมุ่งมั่นในการสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรและหลักสูตรในสาขาวิชาชีพ
ช่างเทคนิคฟิล์มกรองแสง และช่างขัดเคลือบสีรถยนต์ ร่วมกับสถานศึกษาเพ่ือเป็นการวางรากฐานที่มั่นคง  
และรองรับการเติบโตของตลาดแรงงานที่กำลังขาดแคลนช่างทั้ง 2 สาขาวิชาชีพ 

 ดังนั้น จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ท่านเพ่ือทำการนัดหมายหารือเรื่องความร่วมมือ MOU ทวิภาคี ในวัน
เวลา ที่ท่านสะดวก โดยสามารถติดต่อผู้ประสานงานได้แก่ คุณตั้งใจ ทำความดี เบอร์ติดต่อ 091 -2345678 
หรือ Email : Tumdee.t@gmail.com 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

        ขอแสดงความนับถือ 

 
                   (สามัคคี  คือพลัง) 
               ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร 
 

(college01) 
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แผนกิจกรรมรองรับความร่วมมือท่ีจะดำเนินการภายใต้ความร่วมมือ (Action Plan) 
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บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 
ระหว่าง 

วิทยาลัย............................... กับ ..................................................  
เพื่อ..........................................................(ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

วิทยาลัย....................................... โดย..............(ชื่อ-สกุล)............ ผู้อำนวยการวิทยาลัย..............สำนักงาน
ตั้งอยู่เลขที่.....................................................................   ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้เรียกว่า 
“วิทยาลัย” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 ………(สถานประกอบการ)………. โดย……(ชื่ อ -สกุล )…..… (ใส่ตำแหน่ งโดยไม่ต้องพิมพ์คำว่า
ตำแหน่ง)………........ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่........................................................................................................      
ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือเรียกว่า “…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….….” อีกฝ่ายหนึ่ง  
 โดยที่  วิทยาลัย ซึ่ งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ ในการจัด 
การอาชีวศึกษาและฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค   
และระดับเทคโนโลยี  กับ……(สถานประกอบการ)…………. ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจ
ด้าน….…………………. ทั้งสองฝ่ายตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคน
อาชีวศึกษา เพ่ือรองรับธุรกิจ………………………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์ 
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 1.4 
 1.5 

ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  
 

/ข้อ 3 การดำเนินงาน... 
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ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 
 3.5  

ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 วิทยาลัย มีหน้าที่ร่วมกับ......(คำย่อของสถานประกอบการ)........ 

4.1.1  
4.1.2 
4.1.3 
4.1.4 ร่วมกับ.........(คำย่อของสถานประกอบการ)........ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 .........(คำย่อของสถานประกอบการ)........ มีหน้าที่ร่วมกับ วิทยาลัย 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ วิทยาลัย ติดตามและประเมินผลโครงการ............... 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 
 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา.........ปี นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก     
ความเข้าใจความร่วมมือเป็นต้นไป 

ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน (สามสิบวัน) หรือภายในเวลา     
อันสมควรและเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงบันทึกความเข้าใจความร่วมมือแล้ว 
ให้จัดทำบันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษรและให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึก
เพ่ิมเติมนั้น 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลา
ตามข้อ 5  ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน (หกสิบวัน) เพ่ือให้อีก
ฝ่ายหนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรในการยกเลิกบันทึกความ
เข้าใจความร่วมมือแล้ว 

/ข้อ 7 การลงนาม... 
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ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 

 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกความเข้าใจ      
ความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน เมื่อวันที่ ......เดือน........ พ.ศ. ……ณ ................................................... 

 บันทึกความเข้าใจความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
       วิทยาลัย............................................              ....................................................... 
 
 
 
         ..............................................................        ................................................................ 
      (...............................................)           (......................................................)  
      ผู้อำนวยการวิทยาลัย..............................                     .......................................................................                                                                           
 
 
 
    .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
         .............................................................                        .............................................................      
  
 
 
          .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
         .............................................................                        ............................................................. 
       .....................................................พยาน           
........................................................พยาน 
 

หมายเหตุ : องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยนหรือ
เพ่ิมเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
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บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
ระหว่าง 

วิทยาลัย.................................... กับ .........................................  
เพื่อ..........................................................(ถ้ามี) 

 

 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง 

วิทยาลัย....................................... โดย ..........(ชื่อ-สกุล)........ ผู้อำนวยการวิทยาลัย...................... 
สำนักงานตั้งอยู่เลขท่ี .............................................................................................  ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือนี้เรียกว่า “วิทยาลัย” ฝ่ายหนึ่งกับ 
 ………(สถานประกอบการ)………. โดย……(ชื่อ-สกุล)…..…(ใส่ตำแหน่งโดยไม่ต้องพิมพ์คำว่า
ตำแหน่ง)………........ สำนักงานตั้งอยู่เลขที่........................................................................................................      
ซึ่งต่อไปนี้ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือเรียกว่า “…….…(คำย่อของสถานประกอบการ)…….….” อีกฝ่ายหนึ่ง  
 โดยที่ วิทยาลัย ซึ่งเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการมีอำนาจหน้าที่ในการจัด         
การอาชีวศึกษาและฝึกอบรมวิชาชีพ เพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคนในด้านวิชาชีพ ระดับฝีมือ ระดับเทคนิค      
และระดับเทคโนโลยี  กับ……(สถานประกอบการ)…………. ซึ่งเป็นสถานประกอบการที่ประกอบธุรกิจ
ด้าน….…………………. ทั้งสองฝ่ายตกลงร่วมกันในการพัฒนาการจัดการอาชีวศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนากำลังคน
อาชีวศึกษา เพ่ือรองรับธุรกิจ………………………. โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 วัตถุประสงค์  
 1.1  
 1.2  
 1.3 
 1.4 
 1.5 

ข้อ 2 สถานที่ในการดำเนินงาน 
 2.1  
 2.2  
 2.3  
 

/ข้อ 3 การดำเนินงาน... 

Logo 
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ข้อ 3 การดำเนินงานและกิจกรรมความร่วมมือ 
 3.1  
 3.2  
 3.3  
 3.4 
 3.5  

ข้อ 4 หน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย  
 4.1 วิทยาลัย มีหน้าที่ร่วมกับ......(คำย่อของสถานประกอบการ)........ 

4.1.1  
4.1.2 
4.1.3 
4.1.4 ร่วมกับ.........(คำย่อของสถานประกอบการ)........ติดตามและประเมินผลโครงการ 
4.1.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

 4.2 .........(คำย่อของสถานประกอบการ)........ มีหน้าที่ร่วมกับ วิทยาลัย 
4.2.1  
4.2.2  
4.2.3 
4.2.4 ร่วมกับ วิทยาลัย ติดตามและประเมินผลโครงการ............... 
4.2.5 กิจกรรมอื่น ๆ ตามที่ทั้งสองหน่วยงานจะให้การสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

ข้อ 5 ระยะเวลาความร่วมมือ 

 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ มีระยะเวลา……ปี นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือเป็นต้นไป 

ข้อ 6 การแก้ไข เปลี่ยนแปลง และการยกเลิกบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง หรือทั้งสองฝ่ายประสงค์จะแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือนี้ ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้า เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน (สามสิบวัน) หรือภายในเวลาอันสมควร 
และเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาตกลงเห็นชอบในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงบันทึกข้อตกลงความร่วมมือแล้ว ให้จัดทำ
บันทึกเพ่ิมเติมเป็นลายลักษณ์อักษร และให้มีผลสมบูรณ์นับแต่วันที่ทั้งสองฝ่ายได้ลงนามในบันทึกเพ่ิมเติมนั้น 

 หากฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่ง ประสงค์จะยกเลิกบันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ก่อนครบกำหนดระยะเวลาตาม
ข้อ 5 ให้แจ้งอีกฝ่ายหนึ่งทราบเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 60 วัน (หกสิบวัน) เพ่ือให้  
อีกฝ่ายหนึ่งพิจารณา โดยให้มีผลเมื่อทั้งสองฝ่ายพิจารณาเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรในการยกเลิกบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือแล้ว 

 
/ข้อ 7 การลงนาม... 
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ข้อ 7 การลงนามความร่วมมือ 
 เพ่ือแสดงถึงเจตนารมณ์และความตั้งใจจริงของทั้งสองฝ่ายในการดำเนินการตามบันทึกข้อตกลง  
ความร่วมมือนี้ จึงได้ลงนามความร่วมมือกัน เมื่อวันที่...... เดือน.................. พ.ศ…..…… ณ ..................................... 

 บันทึกข้อตกลงความร่วมมือนี้ทำขึ้นเป็น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานและเก็บไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
       วิทยาลัย............................................              ....................................................... 
 
 
 
       ..............................................................        ................................................................ 
      (...............................................)           (......................................................)  
      ผู้อำนวยการวิทยาลัย..............................                     .......................................................................                                                                           
 
 
 
    .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
         .............................................................                        .............................................................      
  
 
 
          .....................................................พยาน          ........................................................พยาน 
        (...............................................)                               (…………………………………………)   
         .............................................................                        ............................................................. 
       .....................................................พยาน           
........................................................พยาน 
              (...............................................)                               (…………………………………………)   
       ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ                            .............................................................  
 

หมายเหตุ : องค์ประกอบบันทึกความร่วมมือของแต่ละสถานประกอบการอาจมีการปรับเปลี่ยนหรือ
เพ่ิมเติมในหัวข้อต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นไปตามข้อตกลงร่วมกันของทั้งสองฝ่าย 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                         โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    พิจารณาให้ความเห็นชอบในหลักการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือกับ...................................... 

เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัย................. 

ตรวจเสนอ   ด้วย .................(งาน/แผนกวิชา/ฝ่าย)...... ........... มีความประสงค์จะทำบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือกับ.....................เพ่ือ.................(ระบุวัตถุประสงค์)...............  

  ในการนี้ ..........(งาน/แผนกวิชา/ฝ่าย)........... ขออนุญาตแจ้งความประสงค์จัดทำความร่วมมือ
กับสถานประกอบการดังกล่าว โดยได้แนบแบบเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาลงนามบันทึกความเข้าใจ      
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว ตามรายการดังนี้ 

๑. (ร่าง) บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ  
๒. แผนกิจกรรมรองรับความร่วมมือที่จะดำเนินการภายใต้ข้อตกลง (Action Plan) 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

      (......................................) 

     ผู้อำนวยการวิทยาลัย.............................. 
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แบบเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาขออนุญาตแจ้งความประสงค์ 

จัดทำความร่วมมือวิทยาลัย.............. 
 

 
1. ข้อมูลสถานประกอบการ 
1.1 ชื่อ/ที่อยู่/บุคคลที่ติดต่อของหน่วยงาน 
องค์กร สถานประกอบการคู่สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อสถานประกอบการ ............................................................ 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร (ถ้ามี)........................................ 
ที่อยู่ ......................................................................................  
ชื่อกรรมการผู้จัดการ............................................................. 
ตำแหน่ง ................................................................................  
เบอร์โทร ................................................................................ 
E-mail ……………………….. ID Line ……………………………….. 
ชื่อบุคคลที่ติดต่อ.................................................................... 
ตำแหน่ง ................................................................................  
เบอร์โทร ................................................................................ 
E-mail ……………………….. ID Line ……………………………….. 
 

1.2 ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน องค์กร                               
       สถานประกอบการคู่สัญญา  
       - หลักฐานการจดทะเบียน 
       - ประเภทธุรกิจ 
       - รูปแบบจัดตั้งตามกฎหมาย  
และรูปแบบการจัดตั้งทางเศรษฐกิจ 
       - เลขทะเบียนนิติบุคคล 
       - ระยะเวลาในการดำเนินกิจการ 
       - ทุนจดทะเบียน 
       - การมีต่างประเทศมาร่วมลงทุน  
หรือถือหุ้น 
       - การมีและใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  
และการสื่อสารของสถานประกอบการ 
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1.3 ลักษณะการดำเนินงานของหน่วยงาน    
      องค์กร สถานประกอบการคู่สัญญา  
      หรือลักษณะการ ประกอบการทางธุรกิจ 
      ของสถานประกอบการ คู่สัญญา 

 

1.4 สถานประกอบการมีกิจกรรม/ 
      การปรึกษาหารือร่วมกันก่อนที่จะมี 
     ข้อตกลงความร่วมมือ 

 มี (โปรดระบุ) ............................................................. 
                     ............................................................... 
 ไม่มี 

1.5 ความร่วมมือที่วางแผนจะทำร่วมกัน/ 
      ข้อตกลง 
      โปรดระบุถึงสวัสดิการที่จะได้รับ 
      - การให้ทุนการศึกษา 
      - ค่าตอบแทน/เบี้ยเลี้ยง/สวัสดิการ 
      - อ่ืนๆ  (โปรดแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง) 

 

1.6 มีการจัดการศึกษาระบบทวิภาคี  มี               ไม่มี 
ถ้ามีโปรดกรอกข้อมูลดังต่อไปนี้ 
ชื่อครูฝึก ...............................................................................  
วุฒิการศึกษา ........................................................................  
ตำแหน่ง ................................................................................  
เบอร์โทร ................................................................................ 
E-mail ……………………….. ID Line ……………………………….. 
ผ่านการฝึกอบรมครูฝึกในสถานประกอบการ 
             ผ่าน             ไม่ผ่าน 

1.7 ระยะเวลาข้อตกลงความร่วมมือ  3 ปี               5 ป ี
 อ่ืนๆ โปรดระบุ ....................... 

1.8 วิธีการลงนามความร่วมมือ  จัดพิธีลงนามความร่วมมือ  (โปรดระบุสถานที่) ............ 
 ส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 
 อ่ืน ๆ โปรดระบุ ....................... 

1.9 วัน/เดือน/ปี ที่ลงนาม   
1.10 วัน/เดือน/ปี ที่มีผลตามสัญญาความ
ร่วมมือ 
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2. ข้อมูลผู้ประสานงานระดับอาชีวศึกษาจังหวัด.................................................... 
 
    ชื่อ-สกุล .................................................................  
    ตำแหน่ง ................................................................ 
    เบอร์โทร ............................................................... 
 
*** 1. ทั้งนี้สามารถแนบเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการดำเนินการและการติดต่อประสานงาน จนนำไปสู่  
 การลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
     2. ในกรณีที่มีการตกลงในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือให้วิทยาลัย...... 
 ดำเนินการจัดส่งไฟล์                             
          2.1 ตราสัญลักษณ์สถานประกอบการ  
          2.2 ชื่อ-สกุล, ตำแหน่ง ของผู้ลงนาม และพยาน กับงานความร่วมมือ 
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ที่ ศธ .................... 

  
 
 

วิทยาลัย............................................. 
...........................................................  
...........................................................  

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเข้าร่วมในพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ  ระหว่าง 
 วิทยาลัย.................................. กับ ............................................... 

เรียน  ............................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. กำหนดการ              จำนวน.......ฉบับ 
     ๒. แบบตอบรับ              จำนวน.......ฉบับ 

  ตามท่ี........(สถานประกอบการ).............มีความประสงค์ลงนามความร่วมมือกับวิทยาลัย.......... 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ................................................นั้น 

  ในการนี้ งานความร่วมมือได้กำหนดจัดพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ ในวันที่........................... เวลา ............. ณ........................................... รายละเอียดปรากฏตามสิ่ง
ที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือตามวันและเวลาดังกล่าว จักขอบคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
        (.....................................) 
      ผู้อำนวยการวิทยาลัย...................................... 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    ขอเรียนเชิญเข้าร่วมในพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง

วิทยาลัย............ กับ ............................................... 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามท่ี........(สถานประกอบการ)..............มีความประสงค์ลงนามความร่วมมือกับวิทยาลัย......... 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ................................................นั้น 

 ในการนี้ งานความร่วมมือได้กำหนดจัดพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ ในวันที่........................ เวลา...................... ณ............................. รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร
ที่แนบมาพร้อมนี้          

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมพิธีลงนามบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
ตามวันและเวลาดังกล่าว จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

      (......................................) 
     ผู้อำนวยการวิทยาลัย................................. 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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   โลโกว้ิทยาลัย.......                                                      โลโก้สถานประกอบการ 
 

กำหนดการ 

พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
ระหว่าง 

วิทยาลัย............. กับ .............................. 
วันที ่.................... เวลา .......................... 

ณ ....................................................... 
********************************************** 

 
เวลา ๙.๓๐ น.  - ลงทะเบียน  

เวลา ๑๐.๐๐ น.  - พิธีกรนำเข้าสู่พิธีการ กล่าวต้อนรับประธานในพิธี ผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ  
     และแนะนำผู้บริหารทั้งสองฝ่าย  

   - ชมวีดิทัศน์  

   - ฝ่ายสถานประกอบการ 

  กล่าวรายงานความเป็นมาในการจัดทำบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือและวัตถุประสงค์ของความร่วมมือ 

- ผู้อำนวยการวิทยาลัย................. 
  กล่าวสนับสนุนความร่วมมือ 

- พิธีลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 

- มอบของที่ระลึก และบันทึกภาพร่วมกัน 

เวลา ๑๑.๐๐ น.  - เสร็จพิธี 
 
********************************************** 
 
หมายเหตุ  ๑. การแต่งกาย ชุดสุภาพสากล 
  ๒. กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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แบบตอบรับ 
เรื่อง........................................................................ 

วัน ...................................... เวลา ................. 
สถานที ่............................................. 

 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
  

                สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ไม่มอบผู้แทนเข้าร่วม 

   ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ มอบผู้แทนเข้าร่วม 
ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................... สกุล .............................................................. 
ตำแหน่ง ...................................................... ชื่อหน่วยงาน ............................................................................ 
โทรศัพท ์........................................................................ โทรสาร ..................................................................  
E-mail …………………………………………………………………………………………………………………………………..……… 
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ที่ ศธ ........... 

  
 

วิทยาลัย............................................. 
...........................................................  
..........................................................  

         พฤษภาคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  ขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง วิทยาลัย........................ 
 กับ .................. 

เรียน  ผู้อำนวยการสถาบันและสถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย สำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ         จำนวน ๑ ฉบับ 

  ตามที่วิทยาลัย........................................ ได้ลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ กับ............................................... เมื่อวันที่..........................เวลา........ ณ....................................
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................นั้น 

 ในการนี้  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษากับ       
สถานประกอบการภายใต้วัตถุประสงค์ร่วมกันในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ /ข้อตกลงความร่วมมือ    
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด วิทยาลัย....................จึงขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจ 
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือมาเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมตามบันทึกความเข้าใจ  
ความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง จักขอบคุณมาก 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
        (.....................................) 
       ผู้อำนวยการวิทยาลัย........... 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                           โทร.  

ที ่                                                         วันที่           
เรื่อง   ขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือระหว่างวิทยาลัย.......................... 

กับ ............... 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่วิทยาลัย.......................................ได้ลงนามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือ กับ............................................ เมื่อวันที่..........................เวลา...............ณ..................................
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ............................................................................................................นั้น 

  ในการนี้  เพ่ือให้การขับเคลื่อนการดำเนินงานความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษา          
กับสถานประกอบการภายใต้วัตถุประสงค์ร่วมกันในบันทึกความเข้าใจความร่วมมือเป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
และเกิดประโยชน์สูงสุด วิทยาลัย............................... จึงขอส่งสำเนาบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือมาเพ่ือสนับสนุนความร่วมมือและดำเนินกิจกรรมตามบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลง
ความร่วมมือดังกล่าวต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง จักขอบคุณมาก 
 
 
 

      (......................................) 

              ผู้อำนวยการวิทยาลัย........ 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ที่ ศธ …………….. 

  
 

วิทยาลัย................................ .............. 
...........................................................  
..........................................................  

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง   การรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ         
 /ข้อตกลง ความร่วมมือ 

เรียน  ................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนตามบันทึกความร่วมมือ       จำนวน.......ฉบับ 

  ตามที่วิทยาลัย.............................ได้มีบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ
กับ........(สถานประกอบการ)...........เมื่อวันที่..........................................................นั้น 

  เพ่ือให้การขับเคลื่อนความร่วมมือเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามบันทึก        
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือข้างต้น จึงขอความอนุเคราะห์ท่านได้รายงานความก้าวหน้า    
ในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ตามแบบรายงานความก้าวหน้าที่แนบมาพร้อมนี้  ภายในวันที่................................................... เพ่ือรวบรวม 
และสรุปผลความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา      
ทราบต่อไป รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (......................................) 

           ผู้อำนวยการวิทยาลัย................... 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                            โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    การรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ 

/ข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน    ................................................................. 

ตรวจเสนอ  ตามที่วิทยาลัย.............................ได้มีบันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ 
กับ........(สถานประกอบการ)...........เมื่อวันที่..........................................................นั้น 

 เพ่ือให้การขับเคลื่อนความร่วมมือเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามบันทึก        
ความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือข้างต้น จึงขอความอนุเคราะห์ท่านได้รายงานความก้าวหน้า   
ในการขับเคลื่อนการดำเนินงานภายใต้ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
ตามแบบรายงานความก้าวหน้าที่แนบมาพร้อมนี้  ภายในวันที่....................................................เพ่ือรวบรวม 
และสรุปผลความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนการดำเนินงานให้เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา       
ทราบต่อไป รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
 
 
 

       (......................................) 

                      ผู้อำนวยการวิทยาลัย............ 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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แบบรายงานความก้าวหน้าในการขับเคลื่อนตามบันทึกความร่วมมือ 
 
บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง......................................กบั................................ 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบการขับเคลื่อน.................................................................................................................... 
ผู้ประสานงาน..................................................................................โทร. ............................................................. 
 

เป้าหมาย 
การขับเคลื่อน 

ผลที่เกิดขึ้น หมายเหต ุ
ดำเนินการ 

ยังไม่
ดำเนินการ 

1. การพัฒนาหลักสูตรสาขาวิชา/         
    สาขางาน/ รายวิชา 

    

2. จำนวนสถานศึกษาที่เปิดสอน 
 

    

3. การพัฒนาครูของสถานศึกษา 
 

    

4. การพัฒนาครูฝึกในสถาน  
   ประกอบการ 

    

5 การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และฝึก 
   ปฏิบัติงานในสถานศึกษา    
   (ห้องเรียน / ห้องปฏิบัติการ / 
   โรงฝึกงาน) 

    

6. การสนับสนุนวัสดุ/ อุปกรณ์/  
    ครุภัณฑ ์

    

7 การจัดทำแผนการฝึกงาน   
  อาชีพในสถานประกอบการ 

    

8 จำนวนผู้เรียนที่ส่งเข้าฝึกอาชีพ    
   ในสถานประกอบการ 

    

9 อื่น ๆ ระบุ 
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ที่  ศธ .............. 

  
 

วิทยาลัย............................... ............... 
...........................................................  
..........................................................  

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างวิทยาลัย............กับ ................. 

เรียน  เลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างวิทยาลัย........ กับ........     จำนวน.......ฉบับ 

  ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้มอบหมายให้วิทยาลัย......... ดำเนินการ
สร้างและขยายเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกับสถานประกอบการเพ่ือสนับสนุน      
การจัดการอาชีวศึกษาและส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวะศึกษา ให้มีสมรรถนะสูงเพ่ือการพัฒนา
ประเทศ นั้น 

  ในการนี้ วิทยาลัย..........................ได้ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานและความก้าวหน้า
ในการขับเคลื่อนความร่วมมือ จำนวน.........แห่ง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของบันทึก   
ความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือ จึงขอรายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างวิทยาลัย.................. 
กับ................. เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนารูปแบบการขยายเครือข่ายความร่วมมือต่อไป รายละเอียด
ปรากฏดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา หากเห็นสมควรประการใดโปรดสั่งการ 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (......................................) 

             ผู้อำนวยการวิทยาลัย............ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  

(college12) 
 

ตัวอย่าง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                                โทร.  

ที ่                                                          วันที่           
เรื่อง  รายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่างวิทยาลัย............กับ .............. 

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานอาชีวศึกษาจังหวัด………. 

ตรวจเสนอ   ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ได้มอบหมายให้วิทยาลัย...........ดำเนินการ
สร้างและขยายเครือข่ายความร่วมมือในการจัดการอาชีวศึกษาร่วมกับสถานประกอบการเพ่ือสนับสนุนการ
จัดการอาชีวศึกษาและส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคนอาชีวะศึกษา ให้มีสมรรถนะสูงเพ่ือการพัฒนา
ประเทศ นั้น 

  ในการนี้ วิทยาลัย.........................ได้ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานและความก้าวหน้า
ในการขับเคลื่อนความร่วมมือ จำนวน........................แห่ง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
บันทึกความเข้าใจความร่วมมือ/ข้อตกลงความร่วมมือ จึงขอรายงานผลการดำเนินงานความร่วมมือระหว่าง
วิทยาลัย.............กับ................. เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ในการพัฒนารูปแบบการขยายเครือข่ายความร่วมมือต่อไป 
รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 

      (......................................) 

             ผู้อำนวยการวิทยาลัย............. 

 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                         โทร.  

ที่                                                          วันที่           
เรื่อง    พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ....................... 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัย............................... 

ตรวจเสนอ   ด้วย..................(สถานศึกษา/กลุ่มงาน)....................มีความประสงค์จะทำบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือกับ.....(สถานประกอบการ)..........เพ่ือ..............(ระบุวัตถุประสงค์)............  

  เพ่ือให้การดำเนินการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
และเกิดประโยชน์สูงสุดในการสนับสนุนการจัดการอาชีวศึกษา และส่งเสริมการผลิตและพัฒนากำลังคน
อาชีวศึกษาให้มีสมรรถนะสูง จึงเห็นควรเสนอร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือให้สำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา โดยสำนักอำนวยการ กลุ่มนิติการ พิจารณาให้ความเห็นชอบในร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
.............(สถานประกอบการ).......... รายละเอียดปรากฏดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรด 
 ๑. ทราบ 
 ๒. พิจารณาเห็นชอบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ............(สถานประกอบการ).......... 
 ๓. ลงนามในหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ 
 ๔. เห็นควรประการใดโปรดสั่งการ 
 
 
 

      (......................................) 

       ผู้อำนวยการวิทยาลัย/หัวหน้ากลุ่มงาน........ 

 

 

 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 

 
 
 

(..............) 
ว.ด.ป. 
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ที่  ศธ ............ 

 

 
 

วิทยาลัย............................................. 
...........................................................  
..........................................................  

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ/ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ            จำนวน.......ฉบับ 
    ๒. แผนกิจกรรมรองรับความร่วมมือที่จะดำเนินการภายใต้ความร่วมมือ        จำนวน.......ฉบับ 

  ด้วยวิทยาลัย................................... .มีความประสงค์จะจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
.........(สถานประกอบการ)........เพ่ือ.........(ระบุวัตถุประสงค์)............ 

  ในการนี้ วิทยาลัย......................จึงขอความอนุเคราะห์สำนักอำนวยการ กลุ่มนิติการ/สถาบัน
การอาชีวศึกษา ฝ่ายกฎหมาย พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของ
ร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าว รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความอนุเคราะห์ฯ และแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

      (......................................) 

             ผู้อำนวยการวิทยาลัย............ 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  
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ที่  ศธ ................. 

 

 
 

.................................................. 

.................................................. 

.................................................. 

         มกราคม  ๒๕๖๗ 

เรื่อง  แจ้งผลการพิจารณาร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัย..................... 

อ้างถึง  หนังสือวิทยาลัย...................... ที่.................. ลงวันที่........................................  

  ตามที่วิทยาลัย................ขอความอนุเคราะห์ให้สำนักอำนวยการ โดยกลุ่มนิติการ/สถาบัน 
การอาชีวศึกษา โดยฝ่ายกฎหมายพิจารณาตรวจสอบเนื้อหาและประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมาย
ของร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่าง วิทยาลัย........... กับ................(สถานประกอบการ)................นั้น  

  สำนักอำนวยการ/สถาบันการอาชีวศึกษา ขอเรียนว่าได้ดำเนินการตรวจสอบเนื้อหาและ
ประเด็นสำคัญที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายของร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวเรียบร้อยแล้วมีผลการ
พิจารณาเห็นชอบตามร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือดังกล่าวและให้ดำเนินการต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

   ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

      (......................................) 
             ผู้อำนวยการสำนักอำนวยการ/ 
     ผู้อำนวยการสถาบันการอาชีวศึกษา.......... 
 
 
 
 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง.............. 
โทร ........................................................  
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ภาคผนวก ง 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานความร่วมมือ 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานความร่วมมือ 
 

 1. พระราชบัญญัติการอาชีวศึกษา พ.ศ. 2551 
 2. พระราชบัญญัติส่งเสริมและการพัฒนาฝีมือแรงงาน พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร  (ฉบับที่ 420)   
พ.ศ. 2547 
 4. พระราชกฤษฎีกา ออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 437)   
พ.ศ. 2548 
 5. ประกาศการทรวงการคลัง เรื่อง การกำหนดสถานศึกษา หรือสถานฝึกอบรมฝีมือแรงงานที่รับ
ลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลเข้าศึกษาหรือฝึกอบรม 
 6. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการ
ให้ความเห็นชอบรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกเตรียมเข้าทำงาน 
 7. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการพัฒนาฝีมือแรงงาน เรื่อง กำหนดรายการค่าใช้จ่ายในการฝึก
เตรียมเข้าทำงาน 
 8. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 148) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการยกเว้นภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลสำหรับเงินได้ที่ได้จ่ายไปเป็นค่าใช้จ่าย    
ในการฝึกอบรมให้แก่ลูกจ้างของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลนั้น 
 9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ที่ 1476/2567 เรื่อง มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการ
วิทยาลัย ปฏิบัติราชการแทน ในการลงนามความร่วมมือกับสถานประกอบการ 
 10. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เรื ่อง แนวปฏิบัติในการจัดทำความร่วมมือ    
กับสถานประกอบการในประเทศ 
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รายช่ือคณะกรรมการวิพากษ์คู่มือการดำเนินงานความร่วมมือ 
 
1. นายธนภัทร แสงจันทร์ ผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ ประธานกรรมการ 
2. นายเชาวฤทธิ์ ลำพาย ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวมลฤดี ทำสุนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนายุทธศาสตร์และความร่วมมือ

อาชีวศึกษา สถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 3 
กรรมการ 

4. นางสาวปรัชญา คนธขจร รองผู้อำนวยการวิทยาลยัอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
5. นางมัลลิกา ศรีละมนตรี วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
6. นางวิภารัตน์ หอมอินทร์ วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
7. นางสาวนชนก ชุปวา วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
8. นายนพพล อินศร วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
9. นางสาวอรอุมา บุตรแสง วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
10. นางสาวปราวิณี จันทะคัด วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
11. นางสาวภัทริกา แสงพันธุ์ วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
12. นายวัชรากร รัตนะปัญญา วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
13. นางสาววิภาวด ี โพธิ์ละเดา วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
14. นางสาวภัทรมาศ สุ่มมาตย์ วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการ 
15. นางสาวยุพดี รุ่งเรือง สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
16. นางสาวบุบผา เป็ดทิพย์ สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
17. นางสาวพนาวรรณ กล้าแข็ง สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
18. นางดาวรุ่ง อินนอก สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
19. นางสาววราภรณ์ พิทักษ์พานิช สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
20. นางสาววรางค์รัตน์ วัฒนพิศุทธ์ สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
21. นายวิศรุต กองลี สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
22. นางสาวอรพิน พรมนอก สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
23. นางสาวเบญจพร ขำรัตน์ สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
24. นางสาวพิมพรรณ ปัญญามัง สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
25. นางสาวสิริทิพพา ปิมปาอุด สำนักความรว่มมือ กรรมการ 
26. นายเฉลิมพล เขตขันธ์ สถาบันการอาชีวศึกษาภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 3 กรรมการ 
27. นางภัทร์ฐิรญา ทวีลาภ รองผู้อำนวยการสำนักความร่วมมือ กรรมการและเลขานุการ 
28. นางเนาวรัตน์ อันทรบุตร รองผู้อำนวยการวิทยาลยัอาชีวศึกษา

ร้อยเอ็ด 
กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

29. นายสิทธิพร หนูจิตร สำนักความรว่มมือ กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
30. นางสาวธัญรดา สาคำไมย์ วิทยาลัยอาชีวศึกษาร้อยเอ็ด กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

 




