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Work Manual 



 
 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง กระบวนการจัดประชุมหารือระหว่างหน่วยงาน 
โดยหน่วยงานอ่ืนเป็นผู้ขอประชุมหารือ ณ สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า ฉบับนี้ จัดทำขึ้น
เพื ่อใช้เป็นแนวทางของผู ้ที ่ปฏิบัติหน้าที ่การจัดประชุมหารือระหว่างหน่วยงาน ได้ทราบถึงขั ้นตอน  
และวิธีปฏิบัติ ซึ ่งจะทำให้การจัดการประชุมหารือระหว่างหน่วยงานเป็นเรื ่องง่าย ผู้อ่านเข้าใจในเนื้อหา
ครอบคลุมทุกประเด็นในการจัดประชุม และถูกต้องตามระเบียบทางราชการ รวมถึงเป็นการสร้างมาตรฐาน
การจัดประชุมหารือที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้
จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์หากผู้อ่านมิได้นำไปใช้และปฏิบัติจริง ผู้จัดทำจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน
ฉบบันี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่านอย่างยิ่ง หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
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หมวด 1 

บททั่วไป 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อให้ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐมีคู ่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร  

แสดงถึงรายละเอียดการทำงานเกี่ยวกับกระบวนการจัดประชุมหารือระหว่างหน่วยงานโดยหน่วยงานอื่นเป็น 
ผู้ขอประชุมหารือ ณ สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า และสร้างมาตรฐานที่มุ่งไปสู่การบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ  
การบริการทีม่ีคุณภาพ 

1.2 เพื่อเป็นแนวทางที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ  
จัดประชุมหารือระหว่างหน่วยงาน 

1.3 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที ่จะปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมหารือได้ทราบถึงขั้ นตอน  
วิธีปฏิบัติ และรวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 

2. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีขอบเขตตั้งแต่การรับหนังสือขอประชุมหารือจนถึงการดำเนินการตามมติที่ประชุม 

3. คำจำกัดความ 
๓.๑  การประชุมหารือ คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพื่อร่วมกันคิดอย่าง 

มีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่กำหนดไว้ 
๓.๒  การประชุมหารือระหว่างหน่วยงาน คือ การที่บุคคลจาก 2 หน่วยงานขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือ 

เพ่ือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี ตามสถานที่และเวลาที่กำหนดไว้ 
๓.๓  ผู้ขอประชุมหารือ คือ ผู้ริเริ่มให้มีการประชุม 
๓.๔  ประธานในที่ประชุม คือ ผู้ทำหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด  
๓.๕  เลขานุการการประชุม คือ ผู้ทำหน้าที่จัดทำระเบียบวาระการประชุม และบันทึกรายงานการประชุม 

โดยมีผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน (ถ้ามี) พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
๓.๖  สขค. คือ สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
๓.๗  กขค. คือ คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
๓.๘  เลขาธิการ คือ เลขาธิการคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
๓.๙  ฝ่าย นร. คือ ฝ่ายนโยบายและความสัมพันธ์ภาครัฐ 
๓.๑๐  ฝ่าย ลส. คือ ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน 
๓.๑๑  ฝ่าย กค. คือ ฝ่ายการคลัง 
๓.๑๒  ฝ่าย บพ. คือ ฝ่ายบริหารทรัพย์สินและพัสดุ 
 
 
 



๒ 
 

หมวด 2 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื ่อกระบวนการ : กระบวนการจัดการประชุมหารือระหว่างหน่วยงาน  โดยหน่วยงานอื ่นเป็น 

ผู้ขอประชุมหารือ ณ สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
  

 
 

  

พนักงานฝ่าย ลส. 1 
 
 
 
 

5 นาท ี  

เลขาธิการ 2 
 
 

3 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 3 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 4 1 ช่ัวโมง 1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. แนบหนังสือขอประชุม

หารือ 
ผู้อำนวยการฝ่าย 
ยศ. 

5 
 
 

3 ช่ัวโมง  

เลขาธิการ 6  
 
 

3 ช่ัวโมง  

  
 
 

  

เริ่มต้น 

ประสานผู้ขอประชุมหารือเพื่อ
รวบรวมข้อมลู ได้แก ่

๑. จำนวนผู้เข้าประชุมหารือ 
๒. วาระการประชุมหารือ 
๓. อื่นๆ (ข้อมูลติดต่อ/

ทะเบียนรถ) 

จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดประชุม 

เสนออนุมัต ิ
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ตรวจสอบวงเงิน 
ไม่ตัดวงเงิน 

ตัดวงเงิน 

บันทึกรับหนังสือขอเข้าพบ
หารือในระบบสารบรรณ 

เสนอเลขาธิการเพื่อมอบหมาย
ฝ่าย นร. ดำเนินการ 

1 



๓ 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
  

 
 

  

พนักงานฝ่าย นร. 7 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 1. บันทึกขอยมืเงินทดรองจ่าย 
2. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
3. แนบบันทึกขออนุมัติจัด

ประชุม 
4. แนบประมาณการค่าใช้จา่ย 

ผู้อำนวยการฝ่าย 
กค. 

8 
 
 

3 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 
/ กค. 

9 
 
 
 
 
 

5 นาท ี  

พนักงานฝ่าย นร. 10 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 1. บันทึกขอใช้ที่จอดรถของ
สำนักงาน 

2. แผ่นป้ายระบุทะเบยีนรถ
สำหรับติดที่ช่องจอดรถ 

ผู้อำนวยการฝ่าย 
บพ. 

11 
 
 

3 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 12 
 
 

1 ช่ัวโมง 1. บันทึกเชิญผู้อำนวยการ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องหรือผู้แทน
เข้าร่วมการประชุม 

2. แนบหนังสือขอประชุมหารือ 
ผู้อำนวยการฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

13 
 

3 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 14 
 
 
 

2 วัน  

เลขาธิการ/ กขค. 15 
 
 

1 วัน  

  
 
 

  

 

จัดทำบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนออนุมัต ิ

จัดทำบันทึกขอใช้ที่จอดรถ 
ของสำนักงาน 

เสนออนุมัต ิ

จัดทำข้อมูลประกอบการหารือ 
๑. เอกสารประกอบการหารือ 
๒. สไลด์นำเสนอ 

จัดทำบันทึกเชิญฝ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
เข้าร่วมการประชุม 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอพิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

ได้รับเงินทดรองจ่าย
ผ่านระบบ e-payment 

เข้าร่วมหรือส่งผู้แทน 

2 



๔ 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
  

 
 

  

พนักงานฝ่าย นร. ๑6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 
/ พนักงานดูแล
ประจำห้อง
ประชุม 

๑7 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. ๑8 
 
 
 
 

2 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 19 1 ช่ัวโมง 1. บันทึกหักล้างเงินยืม 
2. หลักฐานการใช้จ่าย 
3. แนบบันทึกขอยืมเงินทด
รองจ่าย 

ผู้อำนวยการฝ่าย 
กค. 

20 
 
 

3 ช่ัวโมง  

พนักงานฝ่าย นร. 
/ พนักงานฝ่าย 
กค. 

21 
 
 
 
 
 

5 นาที ใบเสร็จรับเงินของธนาคาร 

  
 
 

  

ก่อนการประชุม 1 ช่ัวโมง 
๑. จัดเตรียมห้อง/วางเอกสาร 
๒. จัดเตรียมจอแสดงสไลด ์
๓. จัดเตรียมชา/กาแฟ ของ

ว่าง และอาหารกลางวัน 
๔. ต้อนรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

ระหว่างการประชุม 
1. บันทึกการประชุม 
2. ดูแลจอแสดงสไลด ์
3. นำเสนอข้อมูล 

จัดทำบันทึกหักล้างเงินยืม 

เสนออนุมัต ิ

จัดเตรียม 
๑. จองห้องในระบบของ

สำนักงาน 
๒. จองอาหารว่าง/อาหาร

กลางวัน กับร้านค้า 
๓. จัดทำป้ายชื่อตั้งโตะ๊ 
๔. จัดทำหลักฐานลงนามเข้า

ร่วมประชุม 
๕. ถ่ายเอกสารชุดเอกสาร

ประกอบการหารือ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

2 

โอนเงินคืนฝ่าย กค. ผ่านระบบ  
e-payment และลงนามส่งคืนเงนิ 

3 



๕ 
 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
 
 
 

   

พนักงานฝ่าย นร. 22 
 
 

1 วัน  

เลขาธิการ / กขค. 23 
 
 

1 วัน  

พนักงานฝ่าย นร. 24 
 
 

  

  
 
 

  

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 6 วัน  
7 ชั่วโมง 
15 นาที 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 เริ่มต้น 
1. หน่วยงานอื่นส่งหนังสือขอประชุมหารือมายัง สขค. โดยให้พนักงานฝ่าย ลส. ลงบันทึกรับเอกสาร 
2. เลขาธิการพิจารณาหนังสือขอประชุมหารือ (ซึ่งในกรณีนี้เลขาธิการพิจารณามอบหมายฝ่าย นร.  

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง) 
3. ให้พนักงานฝ่าย นร. ประสานหน่วยงานผู้ขอประชุมหารือเพ่ือรวบรวมข้อมูล ได้แก่ 

๑) จำนวนผู้เข้าประชุมหารือ 
๒) วาระการประชุมหารือ 
๓) อื่นๆ (ข้อมูลติดต่อ/ทะเบียนรถ) 

4. เมื่อได้ข้อมูลตามข้อ ๔. แล้ว ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดประชุม ประกอบด้วย 
๑) บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
๒) ประมาณการค่าใช้จ่าย 
๓) แนบหนังสือขอประชุมหารือ 

 เมื่อจัดทำเอกสารแล้ว ให้พนักงานฝ่าย นร. นำเสนอผู้อำนวยการฝ่าย ยศ. เพ่ือให้พิจารณาตัดวงเงิน 
(ให้ออกเลขทะเบียนเอกสารถึงฝ่าย ลส. โดยไม่ต้องออกเลขทะเบียนเอกสารถึงฝ่าย ยศ.)  

5. ผู้อำนวยการฝ่าย ยศ. พิจารณาเอกสารตามข้อ ๕. เพ่ือพิจารณาตัดวงเงนิ/ไม่ตัดวงเงิน หากพิจารณา
ไม่ตัดวงเงิน ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 

6. เลขาธิการพิจารณาเอกสารตามข้อ ๕. ที่ผู้อำนวยการฝ่าย ยศ. ได้ตัดวงเงินแล้ว เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/
ไม่อนุมัติ หากพิจารณาไม่อนุมัติ ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 

เสนอพิจารณา 

ดำเนินการตามมติที่ประชุม 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

จัดทำรายงานการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 

3 
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7. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย ประกอบด้วย 
๑) บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 
๒) สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
๓) แนบบันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
๔) แนบประมาณการค่าใช้จ่าย 

8. ผู้อำนวยการฝ่าย กค. พิจารณาเอกสารตามข้อ ๘. เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ หากพิจารณา 
ไม่อนุมัติ ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 

9. พนักงานฝ่าย นร. ได้รับเงินทดรองจ่ายจากฝ่าย กค. สำหรับใช้ในการจัดประชุม 
10. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำบันทึกขอใช้ที่จอดรถของสำนักงาน ประกอบด้วย 

๑) บันทึกขอใช้ที่จอดรถของสำนักงาน 
๒) แผ่นป้ายระบุทะเบียนรถสำหรับติดที่ช่องจอดรถ 

11. ผู้อำนวยการฝ่าย บพ. พิจารณาเอกสารตามข้อ ๑๑. เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ หากพิจารณา 
ไม่อนุมัติ ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 

12. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำบันทึกเชิญฝ่ายอื่นที่เก่ียวข้องเข้าร่วมการประชุม ประกอบด้วย 
๑) บันทึกเชิญผู้อำนวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้องหรือผู้แทนเข้าร่วมการประชุม 
๒) แนบหนังสือขอประชุมหารือ 

13. ผู ้อำนวยการฝ่ายที ่เกี ่ยวข้องพิจารณาเอกสารตามข้อ ๑๓. เพื ่อพิจารณาเข้าร่วมการประชุม 
หรือส่งผู้แทน 

14. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำข้อมูลประกอบการหารือ ประกอบด้วย 
๑) เอกสารประกอบการหารือ 
๒) สไลด์นำเสนอ 

15. เลขาธิการและ/หรือ กขค. พิจารณาข้อมูลประกอบการหารือตามข้อ ๑๕. เพื่อพิจารณาเห็นชอบ/  
ไม่เห็นชอบ หากพิจารณาไม่เห็นชอบ ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 

16. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดเตรียมการประชุม ประกอบด้วย 
๑) จองห้องในระบบของสำนักงาน 
๒) จองอาหารว่าง/อาหารกลางวัน กับร้านค้า 
๓) จัดทำป้ายชื่อตั้งโต๊ะ 
๔) จัดทำหลักฐานลงนามเข้าร่วมประชุม 
๕) ถ่ายเอกสารชุดเอกสารประกอบการหารือ 

17. ก่อนการประชุม ๑ ชั่วโมง ให้พนักงานฝ่าย นร. และพนักงานดูแลประจำห้องประชุม จัดเตรียม  
การประชุม ประกอบด้วย 

๑) จัดเตรียมห้อง/วางเอกสาร 
๒) จัดเตรียมจอแสดงสไลด์ 
๓) จัดเตรียมชา/กาแฟ ของว่าง และอาหารกลางวัน 
๔) ต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม 
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18. ระหว่างการประชุม ให้พนักงานฝ่าย นร. ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
1) บันทึกการประชุม 
2) ดูแลจอแสดงสไลด์ 
3) นำเสนอข้อมูล 

19. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำบันทึกหักล้างเงินยืม ประกอบด้วย 
1) บันทึกหักล้างเงินยืม 
2) หลักฐานการใช้จ่าย 
3) แนบบันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 

20. ผู้อำนวยการฝ่าย กค. พิจารณาเอกสารตามข้อ ๒๐. เพื่อพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ หากพิจารณา  
ไม่อนุมัติ ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 

21. ให้พนักงานฝ่าย นร. โอนเงินคืนและส่งหลักฐานการโอนเงินของธนาคารให้ฝ่าย กค. พร้อมทั้งลงนาม
ส่งคืนเงินในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

22. ให้พนักงานฝ่าย นร. จัดทำรายงานการประชุม 
23. เลขาธิการและ/หรือ กขค. พิจารณารายงานการประชุมตามข้อ ๒๓. เพื ่อพิจารณาเห็นชอบ/ 

ไม่เห็นชอบ หากพิจารณาไม่เห็นชอบ ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการแก้ไขตามข้อพิจารณา 
24. ให้พนักงานฝ่าย นร. ดำเนินการตามมติที่ประชุม 
 สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 
 

หมวด 3 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
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2. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
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3. บันทึกขอยืมเงินทดรองจ่าย 

 



๑๑ 
 

4. สัญญายืมเงินทดรองจ่าย 
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5. บันทึกขอใช้ท่ีจอดรถของสำนักงาน  
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6. แผ่นป้ายระบุทะเบียนรถสำหรับติดที่ช่องจอดรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 
 

7. บันทึกเชิญผู้อำนวยการฝ่ายที่เกี่ยวข้องหรือผู้แทนเข้าร่วมการประชุม 
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8. บันทึกหักล้างเงินยืม 

 


