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Work Manual 



 
 

คำนำ 

 

 มาตรา 29 (9) แห่งพระราชบัญญัติการแข่งขันทางการค้า พ.ศ. 2560 ได้กำหนดให้สำนักงาน
คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้ามีอำนาจหน้าที่ในการจัดให้มีหรือให้ความร่วมมือกับองค์กรอื่นในการศึกษา
อบรมและพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการแข่งขันทางการค้า โดยฝ่ายเผยแพร่ความรู้และส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
มีบทบาทสำคัญในการเสริมสร้างความรู้ด้านการแข่งขันทางการค้าให้แก่ผู้มีส่วนได้เสียในลักษณะรูปแบบต่าง ๆ 
อาทิ การสัมมนาให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายการแข่งขันทางการค้า การจัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ การจัดทำ
จุลสารวิชาการ ฯลฯ รวมไปถึงการจัดหาแหล่งความรู้เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรของสำนักงาน
คณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า อาทิ การจัดซื้อหนังสือทางวิชาการ การจัดซื้อฐานข้อมูลออนไลน์  
ด้านกฎหมายการแข่งขันทางการค้า ฯลฯ นอกจากนี้ ฝ่ายเผยแพร่ความรู้และส่งเสริมการมีส่วนร่วมยังมี
บทบาทในการเสริมสร้างความร่วมมือด้านการแข่งขันทางการค้ากับสถาบันการศึกษาอีกด้วย อาทิ การจัดทำ
ร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MoU) รวมไปจนถึงการสนับสนุนการดำเนินงานของคณะอนุกรรมการ 
ด้านการส่งเสริมการแข่งขันทางการค้า  

เนื่องจากการดำเนินของฝ่ายเผยแพร่ความรู้และส่งเสริมการมีส่วนร่วมมีลักษณะรูปแบบโครงการ 
ที่หลากหลายแตกต่างกันไป ผู้อำนวยการฝ่ายเผยแพร่ความรู้และส่งเสริมการมีส่วนร่วมจะมอบหมายให้
พนักงานรับผิดชอบโครงการตามความเหมาะสม ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
มีมาตรฐานเดียวกัน จึงมีความประสงค์จัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานสำหรับกระบวนการขออนุมัติโครงการ เพ่ือให้
พนักงานฝ่ายเผยแพร่ความรู้และส่งเสริมการมีส่วนร่วมยึดถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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หมวด 1 

บททั่วไป 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือสร้างความเข้าใจในกระบวนการขออนุมัติโครงการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.2 เพ่ือลดความผิดพลาดในการจัดทำเอกสารและขั้นตอนในการดำเนินงาน 
1.3 เพ่ือให้สามารถติดตามการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ เป็นกระบวนการขออนุมัติโครงการที่ผู้ปฏิบัติงานจะได้ทราบขั้นตอนการดำเนินงาน  

ตั้งแต่การจัดเตรียมบันทึกขออนุมัติโครงการ ตลอดจนผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ก่อนนำส่งบันทึกเสนอเลขาธิการฯ  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 

 
3. คำจำกัดความ 

3.1 เลขาธิการ  หมายความว่า  เลขาธิการคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 
3.2 ฝ่าย สร.  หมายความว่า  ฝ่ายเผยแพร่ความรู้และส่งเสริมการมีส่วนร่วม 
3.3 ฝ่าย ยศ.  หมายความว่า  ฝ่ายยุทธศาสตร์องค์กร 
3.4 ฝ่าย ลส.  หมายความว่า  ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน 
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หมวด 2 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการขออนุมัติโครงการ 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
     

พนักงานฝ่าย สร. 1  1 วัน 3 ชั่วโมง 1. บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
2. แบบบันทึก 
ขอเสนออนุมัติ
โครงการ (ยผ.01) 

ผู้อำนวยการฝ่าย สร. 2 3 ชั่วโมง  

พนักงานฝ่าย สร. 3  5 นาท ี  

ผู้อำนวยการฝ่าย ยศ. 4 1 ชั่วโมง  

พนักงานฝ่าย สร. 5 5 นาท ี  

  
 

  

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ 

ส่งบันทึกตรวจสอบ/ 
ตัดวงเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบ
วงเงิน 

ส่งบันทึกตรวจสอบความครบถ้วน/
ถูกต้องก่อนเสนอเลขาธิการฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ตรวจสอบ 

ตัดวงเงิน 

ไม่ตัดวงเงิน 

 1 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
    

ผู้อำนวยการฝ่าย ลส. 6  1 ชั่วโมง  

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
ฝ่าย ลส. 

7 3 ชั่วโมง  

เลขาธิการ 8 1 วัน  

    

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 3 วัน 4 ชั่วโมง 
10 นาที 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1. พนักงานฝ่าย สร. จัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
1.1 บันทึกขออนุมัติโครงการ ระบวุัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย วิธีการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 

งบประมาณ ฯลฯ เพื่อให้เลขาธิการฯ พิจารณาอนุมัติดำเนินการและกรอบวงเงินงบประมาณ และลงนาม 
ในแบบบันทึกเสนอขออนุมัติโครงการ (ยผ.01) 

1.2 แบบบันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ (ยผ.01) ระบรุายละเอียดการดำเนินโครงการ 
2. ผู้อำนวยการฝ่าย สร. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องและพิจารณาเสนออนุมัติเลขาธิการต่อไป 
3. พนักงานฝ่าย สร. นำส่งบันทึกให้ฝ่าย ยศ. เพื่อตรวจสอบและตัดวงเงินงบประมาณ 
4. ผู้อำนวยการฝ่าย ยศ. ตรวจสอบวงเงินและพิจารณาตัดวงเงินงบประมาณ 
5. พนักงานฝ่าย สร. นำส่งบันทึกให้ฝ่าย ลส. เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องก่อนเสนอเลขาธิการลงนาม 
6. ผู้อำนวยการฝ่าย ลส. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องก่อนพิจารณาเสนอเลขาธิการฯ เพ่ืออนุมัตลิงนาม 
7. เจ้าหน้าที่สารบรรณฝ่าย ลส. นำส่งบันทึกเสนอเลขาธิการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการ 
8. เลขาธิการพิจารณาอนุมัติโครงการ 

ส่งบันทึกเสนอพิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน/ถูกตอ้ง 

พิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ/
แก้ไข 

 1 
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หมวด 3 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกขออนุมัติโครงการ 
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2. แบบบันทึกขอเสนออนุมัติโครงการ (ยผ.01) 

 

 

 

 


