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คำนำ 

ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ  (นร.) ได้จ ัดทำคู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน (Work Manual)  
เร ื ่อง กระบวนการพิจารณามติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ ในมิต ิด ้านการแข่งขันทางการค้า   
เพ่ือให้พนักงานและเจ้าหน้าที่ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้โดยง่าย 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อพนักงานและเจ้าหน้าที่  
ที่จะช่วยให้มีความเข้าใจในกระกวนการพิจารณามติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ ในมิติด้านการแข่งขัน 
ทางการค้า และสามารถดำเนินงานได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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หมวด 1 

บททั่วไป 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื ่อให้กระบวนการพิจารณามติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ ในมิติด้านการแข่งขันทางการค้า  
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีระบบแบบแผน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
1.2 เพื่อแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที ่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้สามาร ถปฏิบัติงาน 
ได้โดยง่าย 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานนี ้ เป็นกระบวนการพิจารณามติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ ในมิติด้านการแข่งขัน  
ทางการค้า สำหรับฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ โดยเริ ่มตั ้งแต่การค้นหามติคณะรัฐมนตรี 
ประจำสัปดาห์จนถึงการปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. คำจำกัดความ 
มติคณะรัฐมนตรี หมายถึง มติการประชุมของคณะรัฐมนตรีที่เผยแพร่โดยสำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ครม. หมายถึง คณะรัฐมนตรี 
สขค. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
กขค. หมายถึง คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
ผอ. นร. หมายถึง ผู้อำนวยการฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ 
ฝ่าย นร. หมายถึง ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ 
ฝ่าย ลส. หมายถึง ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน 
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หมวด 2 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการพิจารณามติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ ในมิติด้านการแข่งขันทางการค้า 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
    

พนักงานฝ่าย นร. 1  10 นาที  

พนักงานฝ่าย นร. 2 3 วัน  

พนักงานฝ่าย นร. 3  5 ชั่วโมง บันทึกสรุปมติ ครม. 
โดยผอ. นร. เสนอ
เลขาธิการฯ 

ผอ. นร. 4 2 ชั่วโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 5 1 ชั่วโมง 1. บันทึกฯ โดย 
ผอ. นร. เสนอ
เลขาธิการฯ 
2. บันทึกฯ โดย
เลขาธิการฯ เสนอ 
กขค. 

  
 
 

  

เริ่มต้น 

ค้นหามติ ครม. ประจำสปัดาห ์

อ่านและวิเคราะห์ มติ ครม.  
รวมถึงค้นคว้าข้อมูลที่เกีย่วข้อง 

โดยจำแนกการวิเคราะหเ์ปน็ 3 หัวขอ้ คือ 
1) ประเด็นด้านการแข่งขันทางการค้า 
2) ประเด็นตดิตามที่อาจมีประเดน็

ด้านการแข่งขันในอนาคต 
3) ประเด็นเชิงนโยบายที่อาจเกี่ยวข้อง
กับการบริหารงานภายในของ สขค. 

จัดทำร่างบันทึกฯ 
สรุปผลการวิเคราะห์มติ ครม. 

ตรวจสอบ 

จัดทำบันทึกฯ สรุปมติ ครม. เสนอ 
เลขาธิการฯ และกรรมการการแขง่ขัน

ทางการค้า (7 ชุด)  
พร้อมแนบมติ ครม. 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

1 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
  

 
  

เลขาธิการคณะกรรมการ
การแข่งขันทางการค้า 

6  3 ชั่วโมง  

กรรมการการแข่งขัน 
ทางการค้า (กขค.) 

7  
 
 
 

3 ชั่วโมง  

เลขาธิการคณะกรรมการ
การแข่งขันทางการค้า 

8  
 
 
 

3 ชั่วโมง  

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่
ฝ่าย ลส. 

9 10 นาที  

พนักงานหรือเจ้าหน้าที่
ฝ่าย ลส. 

10 3 ชั่วโมง  

เจ้าหน้าที่ฝ่าย นร. 11 10 นาที  

ผอ. นร. 12 
 
 
 

2 ชั่วโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 13 3 วัน  

  
 
 
 

  

พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข 

ดำเนินการตามคำสั่งของเลขาธิการฯ / 

กรรมการการแข่งขันทางการค้า  
ตามที่ผอ. นร. มอบหมาย 

ลงนาม 

ส่งบันทึกฯ ที่เลขาธิการฯ พิจารณาแล้ว 
กลับคืนที่ฝ่าย นร. 

ลงเลขทะเบียนรับหนังสือ และเสนอ
ให้ ผอ. นร. พิจารณา 

ทำสำเนาถึงฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ตามที่
เลขาธิการฯ พิจารณาสั่งการ/มอบหมาย 

1 

สั่งการ / มอบหมาย 

สั่งการ / มอบหมาย 

มอบหมายงาน 

2 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
  

 
  

เจ้าหน้าที่ฝ่าย นร. 14 40 นาที  

    

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 7 วัน 11 ชั่วโมง 
10 นาที 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) พนักงานฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ (นร.) ค้นหามติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ที่เผยแพร่ 
ผ่านเว ็บไซต์ร ัฐบาลไทย (https://www.thaigov.go.th) โดยส่วนใหญ่สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
จะเผยแพร่มติคณะรัฐมนตรี ประมาณเย็นวันอังคารหรือเช้าวันพุธของสัปดาห์นั ้น ๆ (ทั ้งนี ้ อาจมีกรณี  
การประชุมคณะรัฐมนตรี นัดพิเศษ เพ่ิมข้ึนได้) 
2) พนักงานฝ่าย นร. อ่านและวิเคราะห์มติคณะรัฐมนตรี  รวมถึงค้นคว้าข้อมูลที ่เกี ่ยวข้อง โดยจำแนก 
การวิเคราะห์ออกเป็น 3 หัวข้อ คือ 

2.1 ประเด็นด้านการแข่งขันทางการค้า 
2.2 ประเด็นติดตามท่ีอาจมีประเด็นด้านการแข่งขันในอนาคต 
2.3 ประเด็นเชิงนโยบายที่อาจเก่ียวข้องกับการบริหารงานภายในของ สขค. 

3) พนักงานฝ่าย นร. จัดทำร่างบันทึกข้อความ สรุปผลการวิเคราะห์มติคณะรัฐมนตรี โดยผู้อำนวยการ 
ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ (ผอ. นร.) เสนอเลขาธิการฯ 
4) ผอ. นร. ตรวจสอบร่างบันทึกข้อความ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

4.1 ไม่แก้ไข : จัดทำเป็นบันทึกข้อความ เพ่ือเสนอเลขาธิการฯ และกรรมการการแข่งขันทางการค้า (กขค.) ต่อไป 
4.2 แก้ไข : กลับไปแก้ไขร่างบันทึกข้อความดังกล่าว ก่อนเสนอให้ ผอ.นร. พิจารณาอีกครั้ง 

5) พนักงานฝ่าย นร. จัดทำบันทึกข้อความ สรุปผลการวิเคราะห์มติคณะรัฐมนตรี เสนอเลขาธิการฯ และ กขค.  
(7 ชุด) พร้อมแนบมติคณะรัฐมนตรี 
6) เลขาธิการฯ พิจารณา โดยแบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

6.1 ลงนาม : เลขาธิการฯ ลงนามในบันทึกท่ีเสนอเลขาธิการฯ และ กขค. 
6.2 แก้ไข : กลับไปแก้ไขบันทึกข้อความดังกล่าว ก่อนเสนอให้เลขาธิการฯ พิจารณาอีกครั้ง 

7) กขค. สั่งการ/มอบหมายเลขาธิการฯ 
8) เลขาธิการฯ สั่งการ/มอบหมายให้ปฏิบัติตามที่ กขค. สั่งการ/มอบหมาย 

2 

สิ้นสุด 

เวียนสรปุมติ ครม. ลงระบบ 
SharePoint ของ สขค. 
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9) ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน (ลส.) สำเนาเอกสารถึงฝ่ายที่เกี ่ยวข้อง ตามที่เลขาธิการฯ พิจารณาสั่งการ/
มอบหมาย 
10) ฝ่าย ลส. ส่งบันทึกข้อความที่เลขาธิการฯ พิจารณาแล้ว กลับคืนที่ฝ่าย นร. 
11) เจ้าหน้าทีฝ่่าย นร. ลงเลขทะเบียนรับหนังสือและเสนอให้ ผอ. นร. พิจารณา 
12) ผอ. นร. พิจารณาสั่งการ/มอบหมายต่อพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ฝ่าย นร. 
13) พนักงานหรือเจ้าหน้าที ่ฝ่าย นร. ดำเนินการตามคำสั ่งของเลขาธิการฯ และ กขค. ตามที่ผอ. นร. 
มอบหมาย 
14) เจ้าหน้าที ่ฝ ่าย นร. เวียนสรุปมติคณะรัฐมนตรีประจำสัปดาห์ลง SharePoint ของ สขค. ในเมนู
หนังสือเวียน ปี 25xx > ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ ปี 25xx 
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หมวด 3 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกข้อความ สรุปมติการประชุมคณะรัฐมนตรี โดย ผอ. นร. เสนอเลขาธิการฯ 
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2. บันทึกข้อความ สรุปมติการประชุมคณะรัฐมนตรี โดยเลขาธิการฯ เสนอ กขค. 

 

 


