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คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
(ฉบับปรับปรุง 2562) 

 

เพ่ือใหการบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน เปนไปดวยความเรียบรอย 
และมีประสิทธิภาพ เปนไปตามระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน วาดวยการประชุมคณะกรรมการ
กํากับกิจการพลังงาน พ.ศ. 2555 (ระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ) นโยบายของคณะกรรมการกํากับกิจการ
พลังงาน และระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน วาดวยการแบงสวนงานสํานักงานคณะกรรมการกํากับ
กิจการพลังงาน พ.ศ. 2562 สํานักงาน กกพ. จึงไดปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการ
พลังงาน เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และกระบวนการข้ันตอนในทางปฏิบัติตางๆ โดยมีรายละเอียด 
การดําเนินการในแตละข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเตรียมการประชุม 

 1.1 การกําหนดการประชุม 

  ประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายเปนผูกําหนดการประชุม ซ่ึงประกอบดวย 
วัน เวลา และสถานท่ีประชุม โดยใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเสนอเลขาธิการเพ่ือแจงปฏิทินการประชุม หรือ
รายการ/ขอสั่งการท่ีประธานกรรมการเห็นสมควร เปนหนังสือใหกรรมการและผูบริหารทราบลวงหนาไมนอยกวา  
5 วัน เวนแตประธานกรรมการไดแจงกําหนดการประชุมลวงหนาใหทราบในการประชุมครั้งกอนหนาแลว ท้ังนี้ 
กรณีมีเหตุจําเปนเรงดวน ประธานกรรมการมีอํานาจเรียกประชุมคณะกรรมการได โดยใหมีการบันทึกเหตุผลไว 
ในรายงานการประชุมระเบียบวาระประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 1.2 การเสนอบรรจุระเบียบวาระการประชุม แบงเปน 4 กรณี ดังนี้ 

  1.2.1 ระเบยีบวาระการประชุมตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ระเบียบวาระปกติ) 

   กรณีเจาของเรื่องเสนอบรรจุระเบียบวาระการประชุมตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
ในระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ ใหจัดทําระเบียบวาระการประชุม เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
และเลขาธิการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบตามลําดับ พรอมแจงชื่อหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของท่ีประสงค
จะใหเขารวมการประชุม (ถามี) และจัดสงใหฝายอํานวยการคณะกรรมการ กอนวันประชุมไมนอยกวา 7 วัน  
การเสนอระเบียบวาระการประชุมกรณีนี้ใหใชรูปแบบตามภาคผนวก 3-1 ท้ังนี้ ใหเจาของเรื่องประสานขอเวลาให
หนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมประชุมในระเบียบวาระดังกลาวกับเลขานุการประธานกรรมการ
หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมาย 

   ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรวบรวมวาระการประชุมเสนอเลขาธิการ กอน 
วันประชุมอยางนอย 6 วัน เพ่ือเสนอใหประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติระเบียบวาระการประชุมและพิจารณา
อนุญาตใหหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมการประชุม (ถามี) โดยเลขาธิการจะเสนอระเบียบวาระ
การประชุมใหประธานพิจารณากอนการประชุมไมนอยกวา 3 วัน  

   เม่ือประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติระเบียบวาระการประชุม
แลว ใหเลขาธิการมีหนังสือแจงคณะกรรมการหรือบุคคลอ่ืนตามท่ีประธานกรรมการเห็นสมควรไมนอยกวา 2 วัน 
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และใหฝายอํานวยการคณะกรรมการสงระเบียบวาระการประชุม พรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของผานระบบ  
e-Meeting พรอมท้ังแจงผูบริหารเพ่ือทราบระเบียบวาระการประชุมท่ีไดรับการอนุมัติ 

   ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดทําหนังสือเชิญหนวยงานภายนอกหรือบุคคล 
ท่ีไดรับอนุญาตใหเขารวมประชุมเพ่ือเสนอเลขาธิการลงนาม และแจงใหเจาของเรื่องทราบเพ่ือประสานงานตอไป 

  1.2.2 ระเบียบวาระการประชุมไมตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ระเบียบวาระเพ่ิมเติม)  

   ในกรณีมีเหตุอันสมควร สามารถเสนอระเบียบวาระการประชุมใหประธานกรรมการ
หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติระเบียบวาระการประชุมซ่ึงไมเปนไปตามเวลาท่ีกําหนดในระเบียบ กกพ.  
วาดวยการประชุมฯ ได โดยใหปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

   (1) ใหเจาของเรื่องจัดทําระเบียบวาระการประชุม เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
และเลขาธิการใหความเห็นชอบ เพ่ือใหเลขาธิการเสนอประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติระเบียบวาระการประชุม 
ท่ีเสนอพนระยะเวลาท่ีกําหนดเปนระเบียบวาระเพ่ิมเติม โดยจะตองระบุเหตุผลท่ีแสดงใหเห็นถึงความจําเปน
เรงดวนหรือกรอบระยะเวลาท่ีถูกกําหนดไว หากลาชาจะเกิดความเสียหายอยางรายแรง พรอมท้ังเสนอประธาน
กรรมการอนุญาตใหหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมประชุม (ถามี) การเสนอระเบียบวาระ 
การประชุมกรณีนี้ใหใชรูปแบบตามภาคผนวก 3-2 ท้ังนี้ ใหเจาของเรื่องประสานขอเวลาใหหนวยงานภายนอกหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมประชุมในระเบียบวาระดังกลาวกับเลขานุการประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับ
มอบหมาย 

    ใหฝายงานเจาของเรื่องจัดทําหนังสือเชิญหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีไดรับ
อนุญาตใหเขารวมประชุมเพ่ือเสนอเลขาธิการลงนาม และแจงใหเจาของเรื่องทราบเพ่ือประสานงานตอไป 

   (2) ใหเจาของเรื่องจัดสงระเบียบวาระการประชุมท่ีเสนอพนระยะเวลาท่ีกําหนดท่ีไดรับ
อนุมัติจากประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเพ่ือนําระเบียบวาระ
การประชุมดังกลาวบรรจุในระบบ e-Meeting 

  1.2.3 ระเบยีบวาระการประชุมลับ 

   ใหเจาของเรื่องโดยอนุมัติของเลขาธิการสงชื่อระเบียบวาระการประชุม (ลับ) มายัง 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการ และจัดทําระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเสนอเลขาธิการเห็นชอบตามข้ันตอน 
ในขอ 1.2.1 หรือประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติระเบียบวาระการประชุม ตามข้ันตอน 
ในขอ 1.2.2 

   การจัดทําและสงระเบียบวาระการประชุมลับพรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหเจาของ
เรื่องบรรจุซองปดผนึกและจาหนาระบุขอความแสดงชั้นความลับดวยตัวอักษรสีแดงท่ีสามารถมองเห็นไดชัดเจน  
โดยการเสนอระเบียบวาระการประชุมกรณีนี้ใหใชรูปแบบตามภาคผนวก 3-3 ท้ังนี้ ระเบียบวาระการประชุมลับ 
จะไมบรรจุในระบบ e-Meeting เวนแตคณะกรรมการเห็นชอบใหนําระเบียบวาระการประชุมลับดังกลาวบรรจ ุ
ในระบบ e-Meeting 
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  1.2.4 ระเบียบวาระอ่ืนๆ 

   กรณีท่ีมีการเสนอเรื่องเรงดวนเขาสูการประชุมเปนระเบียบวาระพิเศษ ซ่ึงตามระเบียบ 
กกพ. วาดวยการประชุมฯ ใหประธานกรรมการ กรรมการ หรือเลขาธิการ สามารถเสนอได โดยไดรับอนุมัติจาก
คณะกรรมการในกรณีดังตอไปนี้ 

   (1) เรื่องจําเปนเรงดวนท่ีตองใชอํานาจของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

   (2) กรณีเหตุฉุกเฉิน หรือมีความจําเปนเพ่ือรักษาความม่ันคงของระบบพลังงาน  
หรือประโยชนในทางเศรษฐกิจของประเทศ 

   (3) เรื่องท่ีเกิดข้ึนอยางฉุกเฉินหรือปจจุบันทันดวน ซ่ึงมีผลกระทบตอผลประโยชน
สาธารณะหรือการคุมครองผูใชพลังงานและผูมีสวนไดเสียในกิจการพลังงาน 

   ในกรณีนี้ การเสนอระเบียบวาระอ่ืนๆ สูการประชุมตองมีขอมูลประกอบการพิจารณา 
ท่ีถูกตอง ครบถวน และหากมีเอกสารขอมูลประกอบการพิจารณา ใหเจาของเรื่องจัดสงเอกสารขอมูลดังกลาว 
ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการบรรจุในระบบ e-Meeting ตอไป  

 ท้ังนี้ ข้ันตอนการปฏิบัติในการเตรียมการประชุมดังกลาวขางตน ใหใชปฏิบัติท้ังกรณีการประชุม 
ในสํานักงาน กกพ. และกรณีการประชุมนอกสถานท่ี แตในการประชุมนอกสถานท่ีหากมีขอจํากัดการรองรับ 
ของระบบ Internet อาจใชเอกสารวาระการประชมุ โดยไมผานระบบ e-Meeting  

2. หลักเกณฑการเสนอเรื่องตอท่ีประชุมคณะกรรมการ การจัดทําระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุมตางๆ 

 2.1 หลักเกณฑการเสนอเรื่องตอท่ีประชุมคณะกรรมการ 

  เจาของเรื่องตองนําเสนอขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน รวมท้ังเสนอความเห็นเชิงวิเคราะห 
เพ่ือปองกันปญหาท่ีเกิดจากการพิจารณาของ กกพ. พรอมท้ังสามารถบริหารจัดการการนําเสนอเนื้อหาสาระ 
ในระเบียบวาระการประชุมตอคณะกรรมการไดอยางกระชับ ตรงประเด็น และสามารถตอบขอซักถามตางๆ  
ไดอยางถูกตอง ครบถวน โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

  2.1.1 การเสนอระเบียบวาระตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 

   (1) ตองเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการท่ีจะเปนผูพิจารณาให 
ความเห็นชอบ/อนุมัติ/แตงตั้ง/มอบหมาย ตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน  
พ.ศ. 2550 ระเบียบ หลักเกณฑ หรือมีมติคณะกรรมการกําหนดไวแลววาใหเสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา  
โดยวาระการประชุมจะจัดกลุม ดังนี้ 

    - งานแผนและจัดหาพลังงาน 

    - งานอัตราคาบริการพลังงาน 

    - งานวิศวกรรมและสงเสริมการแขงขัน 

    - งานอนุญาตกิจการพลังงาน 

    - งานตรวจสอบกิจการพลังงาน 
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    - งานยุทธศาสตรและแผนงานกองทุนพัฒนาไฟฟา 

    - งานบริหารจัดการและติดตามประเมินผลกองทุนพัฒนาไฟฟา 

    - งานสงเสริมการมีสวนรวมและคุมครองสิทธิประโยชน 

    - งานกฎหมายและอุทธรณ 

    - งานบังคับใชกฎหมายและคดี 

    - งานจัดการท่ีดินและทรัพยสิน 

    - งานบริหารงานองคกร 

   (2) การนําเสนอระเบียบวาระการประชุมในเรื่องท่ีมีคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการ
แตงต้ังข้ึนเพ่ือทําหนาท่ีพิจารณากลั่นกรองและใหความเห็น ใหเจาของเรื่องเสนอเรื่องตอคณะอนุกรรมการนั้นๆ 
พิจารณากอนนําเสนอคณะกรรมการ และใหเสนอผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการดังกลาวในระเบียบวาระ
การประชุมท่ีเสนอตอคณะกรรมการดวย 

   (3) การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณารางระเบียบ รางประกาศ หรือรางคําสั่ง ใหเจาของเรื่อง
แนบรางระเบียบ รางประกาศ หรือรางคําสั่ง ท่ีผานการตรวจรางจากฝายกฎหมายและอุทธรณ มาพรอมวาระ 
การประชุม เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการดวย 

   (4) เรื่องท่ีเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการ ใหเจาของเรื่องพิจารณามต ิ
การประชุมในเรื่องท่ีมีลักษณะเดียวกันท่ีคณะกรรมการเคยมีมติไวแลวดวย เพ่ือจะไดปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน 
หรือไมเปนการเสนอซํ้าซอนกัน อยางไรก็ตาม หากหลักการท่ีไดรับความเห็นชอบไปแลวเกิดปญหาในทางปฏิบัติ 
ใหเสนอขอทบทวนมติเพ่ือเปลี่ยนแปลงแกไขหลักการเดิมกอนท่ีจะเสนอหลักการใหม 

   (5) ระเบียบวาระการประชุมท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของสํานักงาน หากกําหนดไว 
ในระเบียบวาอยูในอํานาจของเลขาธิการ แตเจาของเรื่องประสงคจะเสนอใหคณะกรรมการเพ่ือรับทราบ  
ใหเจาของเรื่องระบุเหตุผลความจําเปนท่ีตองเสนอคณะกรรมการดวย 

   (6) วาระการประชุมท่ีมีเนื้อหาเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของหลายฝายงาน  
ใหเจาของเรื่องหารือกับฝายงานท่ีเก่ียวของ และในการจัดทําวาระการประชุมหรือ การนําเสนอวาระการประชุม
ตอคณะกรรมการ ใหเจาของเรื่องรายงานความเห็นหรือขอสรุปท่ีไดจากการหารือกับฝายงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาวาระการประชุมดังกลาวดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหเจาของเรื่องและฝายงานท่ีเก่ียวของสามารถ
นํามติการประชุมไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

   (7) การจัดทําความเห็นและประเด็นขอเสนอเพ่ือพิจารณา ตองมีความชัดเจน 
ในประเด็นท่ีตองการเสนอ รวมท้ังมีความเห็นและขอมูลสนับสนุนประกอบการพิจารณาท่ีถูกตองและครบถวน  
มีการวิเคราะหผลกระทบอยางรอบดาน คํานึงถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ตลอดจนมี 
การวิเคราะหเปรียบเทียบขอดี/ขอจํากัด ท้ังนี้ ในกรณีท่ีขอเสนอเพ่ือพิจารณามีหลายทางเลือก ใหเสนอทางเลือก 
ท่ีเห็นวามีความเหมาะสมท่ีสุดเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
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  2.1.2 การเสนอระเบียบวาระตอคณะกรรมการเพ่ือทราบ 

   (1) เรื่องท่ีเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบ เปนเรื่องท่ีจะตองนําเสนอคณะกรรมการ 
เพ่ือทราบตามท่ีกําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ หรือมีมติคณะกรรมการกําหนดใหเสนอคณะกรรมการ 
เพ่ือทราบ รวมถึงเปนเรื่องท่ีมีประเด็นปญหาสําคัญท่ีคณะกรรมการควรตองรับทราบ 

   (2) เรื่องท่ีเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบเปนขอมูล เปนเรื่องท่ีเจาของเรื่องประสงคจะ
เสนอคณะกรรมการทราบ โดยมิไดมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ หรือมีมติคณะกรรมการกําหนดใหตองนําเสนอ
คณะกรรมการรับทราบ 

  2.1.3 การเสนอเรื่องอ่ืนๆ หมายถึง การเสนอเรื่องเรงดวนเขาสูการประชุมเปนระเบียบวาระ
พิเศษ ซ่ึงตามระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ ใหประธานกรรมการ กรรมการ หรือเลขาธิการ สามารถเสนอได 
โดยไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ โดยตองเปนเรื่องท่ีมีลักษณะตามขอ 1.2.4  

  ท้ังนี้ หากเจาของเรื่องตองการนํามติการประชุมไปใช ใหเจาของเรื่องยกรางมติการประชุม  
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณารับรองมติการประชุมในระเบียบวาระดังกลาวในท่ีประชุม  

 2.2 การจัดทําระเบยีบวาระการประชุม ใหเจาของเรื่องจัดทําเอกสารดังนี้ 

  2.2.1 การกลั่นกรองดานกฎหมายของระเบียบวาระ โดยใชรูปแบบตามภาคผนวก 4 และให
จัดทําสรุประเบียบวาระการประชุม โดยมีความยาวไมเกิน 1 หนา กระดาษ A4  

  2.2.2 ระเบียบวาระการประชุม โดยมีหัวขออยางนอยใหประกอบดวยรายละเอียดขอมูล 
ดังตอไปนี้ 

   (1) ความเปนมา/เรื่องเดิม/มติ กกพ./มติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

   (2) เหตุผลความจําเปนท่ีตองเสนอ กกพ. 

   (3) สาระสําคัญของเรื่อง ขอเท็จจริง และ/หรือ ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

   (4) การดําเนินงาน/ความเห็นของสํานักงาน กกพ. 

   (5) ผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ (ถามี) 

   (6) ประเด็นเพ่ือเสนอคณะกรรมการรับทราบ/พิจารณา (อนุมัติ หรือเห็นชอบ หรือ
มอบหมาย) โดยระบุแยกเปนขอใหชัดเจน 

   (7) มีการลงนามโดยผูอํานวยการฝายข้ึนไป  

   ท้ังนี้ ใหเจาของเรื่องจัดทําระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบไฟล Microsoft Word  
ตามรูปแบบการพิมพระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในภาคผนวก 4  

 2.3 การจัดเตรียมเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม 

  2.3.1 ใหลบขอความการสั่งการ และพิมพวา “เอกสารแนบระเบียบวาระท่ี ...” บริเวณ 
มุมขวาดานบนของหนากระดาษ (เฉพาะหนาแรก) ดวยตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ตัวเลขอารบิก ตัวหนา 
และขีดเสนใต ขนาด 16 พอยท พรอมท้ังจัดเรียงเอกสารแนบตามลําดับ โดยใหใชเครื่อง Running Number  
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ใสหมายเลขหนาบริเวณมุมขวาดานลางของทุกหนาของเอกสารแนบท้ังหมด โดยนับลําดับตอเนื่องตั้งแตเอกสาร
แนบแรกจนถึงเอกสารแนบสุดทาย 

   ใหจัดสงเอกสารดังกลาวใหฝายอํานวยการคณะกรรมการในรูปแบบไฟล PDF 

  2.3.2 เอกสารการบรรยาย (PowerPoint) ใหมีเนื้อหาตรงกับระเบียบวาระ และตองไดรับ
ความเห็นชอบจากเลขาธิการกอนนําเสนอตอท่ีประชุม 

  2.3.3 เอกสารประกอบระเบียบวาระท่ีแจกเพ่ิมเติมในท่ีประชุม จะตองไดรับอนุญาต 
จากเลขาธิการกอนแจกเอกสารในท่ีประชุม และใหเจาของเรื่องสงไฟลเอกสารดังกลาวใหฝายอํานวยการ
คณะกรรมการเพ่ือนาํลงระบบ e-Meeting ตอไป 

3. ขอปฏิบัติในการประชุม 

 3.1 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมใหแลวเสร็จกอนถึง
กําหนดเวลาการประชุมลวงหนา 15 นาที 

 3.2 ใหผูบริหารท่ีเลขาธิการกําหนด เขารวมการประชุมคณะกรรมการทุกครั้ง โดยใหผูเขารวม
ประชุมเตรียมความพรอมท่ีหองประชุมกอนถึงกําหนดการประชุม หากไมสามารถเขารวมการประชุมได ใหแจง
เลขาธิการทราบลวงหนากอนการประชุม 

 3.3 ในการประชุม ประธานกรรมการเปนประธานในการประชุม ท้ังนี้ ในกรณีท่ีประธานกรรมการ
ไมมาประชุมหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได กรรมการท่ีมาประชุมจะเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธาน 
ในการประชุม โดยในการดําเนินการประชุม ประธานในการประชุมมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในระเบียบ กกพ. 
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 3.4 ในการประชุมตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท่ีมีอยู 
จึงจะเปนองคประชุม สําหรับการเขารวมการประชุมคณะกรรมการแบบทางไกลผานสื่อตองไดรับอนุมัติ 
จากประธานกรรมการลวงหนา 

  เม่ือถึงเวลาประชุม หากกรรมการมาประชุมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท่ีมีอยู 
ประธานในการประชุมสามารถสั่งเลื่อนการประชุมออกไปไดตามท่ีเห็นสมควร เม่ือครบกําหนดเวลาดังกลาว  
หากยังมีกรรมการมาประชุมไมเกินก่ึงหนึ่งของกรรมการท่ีมีอยู ประธานในการประชุมจะกําหนดการประชุมใหม 
และใหเลขาธิการแจงกําหนดการประชุมใหมใหคณะกรรมการทราบโดยเร็ว 

 3.5 ในการประชุม คณะกรรมการอาจพิจารณานําระเบียบวาระการประชุมใดมาพิจารณากอนหรือ
หลังวาระหนึ่งวาระใดก็ได และกรณีมีเหตุอันสมควร ประธานในการประชุม กรรมการ หรือเลขาธิการ จะขอถอน
ระเบียบวาระการประชุมใดออกจากการพิจารณาในระหวางการประชุมได โดยไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ 
ดังนั้น ผูนําเสนอระเบียบวาระการประชุมตองเตรียมความพรอมตลอดการประชุม 

  สําหรับการพิจารณาระเบียบวาระลับ ประธานในการประชุมจะกําหนดผูเขารวมประชุม 
ใหเหลือเฉพาะผูท่ีเก่ียวของ และกําหนดผูบันทึกรายงานการประชุมในระเบียบวาระดังกลาว 

 3.6 ในการประชุมหากผูเขาประชุมเปนผูมีสวนไดเสียในการพิจารณาระเบียบวาระการประชุมใด  
ใหผูมีสวนไดเสียดังกลาวแจงตอท่ีประชุมและออกจากการประชุมกอนเริ่มการประชุมระเบียบวาระท่ีเปนผูมีสวน 
ไดเสียนั้น ยกเวนไดรับอนุญาตจากประธานในท่ีประชุมใหอยูในท่ีประชุมเพ่ือชี้แจงขอมูล 
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 3.7 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเตรียมเอกสารเพ่ือใหประธานกรรมการ กรรมการ เลขาธิการ 
และผูเขารวมการประชุมลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานในการประชุมทุกครั้ง 

 3.8 การนําเสนอวาระการประชุม หากเจาของเรื่องมีขอมูลท่ีจําเปนตองปรับปรุงแกไข ซ่ึงแตกตาง
ไปจากระเบียบวาระการประชุมท่ีไดรับการอนุมัติ ใหเจาของเรื่องแจงตอท่ีประชุมทราบ และใหฝายอํานวยการ
คณะกรรมการบันทึกขอมูลการแกไขดังกลาวไวในรายงานการประชุม 

 3.9 ในการประชุม หากมีการลงมติการประชุมจะกระทําเปนการเปดเผย เวนแตท่ีประชุมมีมติให
กระทําโดยวิธีการลงคะแนนลับ ท้ังนี้ วิธีการลงคะแนนลับใหเปนไปตามท่ีท่ีประชุมกําหนด 

  การลงมติการประชุมใหถือเสียงขางมากของจํานวนกรรมการท้ังหมดท่ีเขาประชุม กรรมการ 
คนหนึ่งมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน ถามีคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่ง
เปนเสียงชี้ขาด 

 3.10 ภายหลังเสร็จสิ้นการพิจารณาระเบียบวาระการประชุมใด ประธานในการประชุมอาจ
มอบหมายใหเลขาธิการสรุปมติการประชุมของวาระนั้นใหคณะกรรมการทราบก็ได 

4. รายงานการประชุม 

 4.1 การจัดทํารายงานการประชุม 

  4.1.1 เลขาธิการเปนผูรับผิดชอบและควบคุมการจัดทํารายงานการประชุม โดยให 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการเปนผูบันทึกรายงานการประชุม และเสนอเลขาธิการตรวจรายงานการประชุม  

  4.1.2 รายงานการประชุมจะตองมีรายชื่อกรรมการท่ีมาประชุม กรรมการท่ีลาประชุม 
เลขาธิการ ผูเขารวมประชุม และผูชี้แจง กรณีท่ีเลขาธิการไมมาประชุมหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหผูรักษา
การแทนแจงใหท่ีประชุมทราบ และบันทึกเหตุผลตามท่ีผูรักษาการแจงใหท่ีประชุมทราบ 

  4.1.3 การบันทึกรายงานการประชุมใหประกอบดวย (1) สรุปสาระสําคัญ (2) การพิจารณา  
โดยบันทึกความคิดเห็นของท่ีประชุม และ (3) มติการประชุม ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุม 

   ในการบันทึกรายงานการประชุม ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการหรือผูจดรายงาน
การประชุมในระเบียบวาระลับรับหลักการและแนวทางการบันทึกรายงานการประชุมตามกรณีดังนี้ไปดําเนินการ
ดวย 

   (1) ประธานกรรมการและกรรมการท่ีเขารวมการประชุมคณะกรรมการในครั้งนั้น 
เสนอความเห็นหรือขอมูลขอเท็จจริงตอเรื่องท่ีกําลังพิจารณาในท่ีประชุม ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการบันทึก
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุม หากหลังปดการประชุมแลวมีประธานกรรมการหรือกรรมการ ประสงคจะให
ความเห็นหรือขอมูลขอเท็จจริงเพ่ิมเติม หรือแตกตางจากท่ีนําเสนอในท่ีประชุม โดยไดแจงตอท่ีประชุม 
ในการประชุมครั้งถัดไปเพ่ือทราบหรือพิจารณาแลวแตกรณี ใหบันทึกไวในรายงานการประชุม 

   (2) ในกรณีท่ีประธานกรรมการหรือกรรมการไมสามารถเขารวมประชุมคณะกรรมการ 
ในครั้งนั้นได และไดเสนอความเห็นหรือขอมูลขอเท็จจริงตอเรื่องท่ีจะเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการ  
ในครั้งนั้นลวงหนากอนการประชุม โดยไดจัดทําเปนหนังสือถึงประธานกรรมการ และประธานกรรมการหรือ
เลขาธิการ ไดนําเสนอในท่ีประชุมแลว ใหบันทึกความเห็นและขอมูลขอเท็จจริงดังกลาวไวในรายงานการประชุม
คณะกรรมการดวย 
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   (3) ในกรณีท่ีประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีมีความเห็นตางจากมติการประชุม  
โดยไดขอสงวนสิทธิในท่ีประชุมไวแลว หากมีการสงความเห็นเปนลายลักษณอักษรเพ่ิมเติมเพ่ือความครบถวน
สมบูรณของถอยคํา โดยไมกระทบขอเท็จจริงท่ีไดเสนอตอท่ีประชุมไวแลว ใหบันทึกความเห็นดังกลาวไว 
ในรายงานการประชุมได 

  4.1.4 วาระท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการใหเปนระเบียบวาระพิเศษตามระเบียบ กกพ.  
วาดวยการประชุมฯ ใหบันทึกรายงานการประชุมไวในระเบียบวาระอ่ืนๆ 

  4.1.5 ในกรณีท่ีฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดสงรางรายงานการประชุมใหเจาของเรื่อง
หรือผูท่ีเก่ียวของตรวจทาน ใหแจงผลการพิจารณามายังฝายอํานวยการคณะกรรมการโดยเร็ว เพ่ือใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาการจัดสงรางรายงานการประชุม 

  4.1.6 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเสนอรางรายงานการประชุมตอเลขาธิการ 
เพ่ือพิจารณาสงใหประธานกรรมการ กรรมการ หรือบุคคลอ่ืนตามท่ีประธานกรรมการเห็นสมควรเพ่ือตรวจสอบ
ภายใน 5 วัน นับถัดจากวันท่ีมีการประชุม และเสนอรางรายงานการประชุมดังกลาวใหคณะกรรมการรับรอง 
ในการประชุมครั้งถัดไป เวนแตมีเหตุผลความจําเปนใหแจงประธานกรรมการและกรรมการทราบเปนการลวงหนา 
และใหนําเสนอตอท่ีประชุมเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  4.1.7 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเสนอรายงานการประชุมใหเลขาธิการลงนาม 
ในรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับถัดจากวันท่ีมีมติรับรองรายงานการประชุมและนํารายงาน 
การประชุมฉบับดังกลาวบรรจุไวในระบบ e-Meeting เพ่ือใชประโยชนในการปฏิบัติงาน พรอมท้ังใหเลขาธิการ
แจงคณะกรรมการทราบวาไดนํารายงานการประชุมลงในระบบ e-Meeting แลว ท้ังนี้ สิทธิในการเขาดูรายงาน
การประชุมเปนไปตามท่ีเลขาธิการกําหนด โดยไมรวมถึงการนํารายงานการประชุมไปใชเพ่ืออางอิงกับหนวยงาน 
หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงจะตองดําเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการเปดเผยรายงานการประชุม 

  4.1.8 ใหผูบันทึกรายงานการประชุมวาระลับท่ีประธานในท่ีประชุมกําหนดบันทึกรายงาน 
การประชุมโดยใหประกอบดวย (1) สรุปสาระสําคัญ (2) การพิจารณา โดยบันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม
และผูรวมประชุม และ (3) มติการประชุม ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุม ท้ังนี้ รายงานการประชุมจะตองมี
รายชื่อคณะกรรมการ และผูเขารวมประชุม เพ่ือเสนอเลขาธิการพิจารณาสงรางรายงานการประชุมใหประธาน
กรรมการ กรรมการ หรือบุคคลอ่ืนตามท่ีประธานกรรมการเห็นสมควรเพ่ือรับรองรายงานการประชุมภายใน 5 วัน 
นับถัดจากวันท่ีมีการประชุม  

  4.1.9 ในกรณีวาระลับใหเลขาธิการพิจารณาเสนอคณะกรรมการพิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการเปดเผยรายงานวาระลับดวย 

 4.2 การแจงมติการประชุม 

  ใหเจาของเรื่องยกรางหนังสือแจงมติการประชุมหรือยืนยันมติเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
และเสนอประธานกรรมการหรือเลขาธิการพิจารณาลงนามในหนังสือแจงมติหรือยืนยันมติไปยังผูท่ีเก่ียวของ
แลวแตกรณี  

  เม่ือประธานกรรมการหรือเลขาธิการลงนามในหนังสือแจงมติหรือยืนยันมติไปยังผูท่ีเก่ียวของ 
และไดดําเนินการสงออกเรียบรอยแลว ใหเจาของเรื่องจัดสงสําเนาหนังสือแจงมติหรือยืนยันมติดังกลาว  
พรอมเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวยใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรวบรวมอยางเปนระบบตอไป 

 
8 

 



 4.3 การเปดเผยรายงานการประชุม 

  4.3.1 รายงานการประชุมท่ีรับรองแลวใหสามารถเปดเผยได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้  
(1) เรื่องท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของชาติ (2) เรื่องท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  
(3) เรื่องท่ีเก่ียวของกับความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน (4) เรื่องท่ีเปนความลับทางการคาของ
ผูประกอบการรายใดรายหนึ่ง (5) เรื่องท่ีอยูระหวางการพิจารณา (6) เรื่องอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการมีมติเห็นวา 
ไมสมควรเปดเผย หรือ (8) เรื่องอ่ืนใดท่ีกฎหมายกําหนดไวมิใหเปดเผย 

  4.3.2 การนํารายงานการประชุมไปใชอางอิงกับบุคคลท่ีไมมีสวนไดเสีย หรือใชประโยชนอ่ืน
ใดนอกเหนือจากการปฏิบัติงาน ใหฝายงานท่ีประสงคจะใชรายงานการประชุมดังกลาวเสนอเรื่องไปยัง 
ฝายกฎหมายและอุทธรณในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการขอมูลขาวสารของสํานักงาน กกพ. และให 
ฝายกฎหมายและอุทธรณเปนผูสงเรื่องใหฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารรายงานการประชุม ท้ังนี้ 
มอบหมายใหผูอํานวยการฝายอํานวยการคณะกรรมการเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

   อยางไรก็ตาม เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปดวยความรวดเร็ว แลวเสร็จ 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ฝายงานท่ีประสงคจะใชรายงานการประชุมจะสําเนาเรื่องท่ีเสนอไปยังฝายกฎหมายและ
อุทธรณใหฝายอํานวยการคณะกรรมการทราบ เพ่ือจัดเตรียมไปพลางกอนได 

  4.3.3 กรณีวาระลับ การนํารายงานการประชุมไปใชเพ่ืออางอิงกับบุคคลท่ีไมมีสวนไดเสีย 
หรือใชประโยชนอ่ืนใดนอกเหนือจากการใชประโยชนในการปฏิบัติงาน ใหฝายงานท่ีประสงคจะใชรายงาน 
การประชุมเสนอเรื่องไปยังฝายกฎหมายและอุทธรณในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
ของสํานักงาน กกพ. และใหฝายกฎหมายและอุทธรณประสานฝายอํานวยการคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ 
ผูทําหนาท่ีจดบันทึกและรวบรวมรายงานการประชุมวาระลับครั้งนั้นๆ แจงใหฝายกฎหมายและอุทธรณทราบ 
เพ่ือประสานงานตอไป ท้ังนี้ มอบหมายใหผูอํานวยการฝายของเจาของเรื่องเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
ในรายงานการประชุมวาระลับ  

  ท้ังนี้ การเปดเผยรายงานการประชุมโดยไมไดรับอนุญาตถือเปนการกระทํานอกอํานาจหนาท่ี 
และมีความผิดทางวินัย 

 4.4 การจัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม 

  ตามระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ กําหนดใหสํานักงาน กกพ. เก็บรักษาระเบียบวาระ 
การประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม ไวในท่ีปลอดภัย โดยวิธีการจัดเก็บและระยะเวลา 
การจัดเก็บ ใหเปนไปตามท่ีเลขาธิการกําหนด ซ่ึงไดมีการกําหนดไว ดังนี้ 

  4.4.1 ระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ี เ ก่ียวของ และรายงานการประชุม  ให 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการเก็บรักษาเอกสารตนฉบับเปนระยะเวลา 10 ป เม่ือครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว
แลวใหรายงานการเก็บรักษาและเสนอขอปดงานการเก็บรักษาเอกสารดังกลาวออกจากสารบบ หากเลขาธิการ
พิจารณาแลวเห็นวา ระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม ครั้งใด มีเหตุจําเปน 
ท่ีควรเก็บรักษาตอไป ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเก็บรักษาเอกสารตนฉบับดังกลาวตอไปอีกเปนระยะเวลา 
ไมเกิน 10 ป 
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   การเก็บรักษาเอกสารตนฉบับใหเก็บรักษาไว ณ ท่ีทําการสํานักงาน กกพ. เปน
ระยะเวลา 1 ป หลังจากนั้นใหฝากเก็บเอกสารตนฉบับไวภายนอกสถานท่ีทําการได โดยใหมีการกําหนด 
ชั้นความลับและความปลอดภัยท่ีผูรับฝากเอกสารจะตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

  4.4.2 ระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม กรณีวาระลับ  
ใหผูท่ีประธานในท่ีประชุมกําหนด เปนผูรวบรวมตนฉบับระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงาน
การประชุม เปนระยะเวลา 10 ป เม่ือครบกําหนดระยะเวลาดังกลาวแลวใหรายงานการเก็บรักษาและเสนอขอปด
งานการเก็บรักษาเอกสารดังกลาวออกจากสารบบ หากเลขาธิการพิจารณาแลวเห็นวาระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม ครั้งใด มีเหตุจําเปนท่ีควรเก็บรักษาตอไป ใหผูท่ีคณะกรรมการกําหนด 
เก็บรักษาเอกสารตนฉบับดังกลาวตอไปอีกเปนระยะเวลาไมเกิน 10 ป 

   การเก็บรักษาเอกสารตนฉบับใหเก็บรักษาไว ณ ท่ีทําการสํานักงาน กกพ. เปน
ระยะเวลา 1 ป หลังจากนั้นใหฝากเก็บเอกสารตนฉบับไวภายนอกสถานท่ีทําการได โดยใหมีการกําหนด 
ชั้นความลับและความปลอดภัยท่ีผูรับฝากเอกสารจะตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

5. การรายงานผลการดําเนินงานตามมตกิารประชุม 

 5.1 หลังจากมีการรับรองรายงานการประชุมแลว ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการสรุปมติ 
การประชุมในครั้งดังกลาว และแจงวันรายงานผลการดําเนินงานตามมติในครั้งดังกลาวตอคณะกรรมการ 
เพ่ือเสนอเลขาธิการพิจารณาสั่งการตอไป  

 5.2 ใหผูบริหารท่ีรับผิดชอบในแตละสายงานหรือฝายงานท่ีไดรับมอบหมาย รายงานความคืบหนา 
การดําเนินงานตามมติการประชุมคณะกรรมการ โดยใหระบุวาดําเนินการอยูในข้ันตอนใด กําหนดแผน 
การดําเนินงานหรือระยะเวลาแลวเสร็จ รวมท้ังปญหาและอุปสรรค ใหครบถวนทุกประเด็น และสงให 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการเพ่ือรวบรวมและเสนอเลขาธิการรายงานตอคณะกรรมการตอไป ท้ังนี้   
ตามแบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานท่ีเลขาธิการเห็นชอบ 

  ในการติดตามผลการดําเนินงานตามมติการประชุมคณะกรรมการ ใหฝายอํานวยการ
คณะกรรมการติดตามการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการตอเนื่องไดจนกวาการดําเนินงานจะแลวเสร็จ 

 5.3 ในกรณี ท่ีคณะกรรมการ กําหนดให วาระ ใด เปนงาน ท่ีต องติดตามมติ เชิ งน โยบาย  
ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการแจงวันรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือใหเลขาธิการพิจารณาสั่งการตอไป และ 
ใหผูบริหารท่ีรับผิดชอบในแตละสายงานหรือฝายงานท่ีไดรับมอบหมายรายงานความคืบหนาการดําเนินงาน 
เพ่ือใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการทราบในวาระสืบเนื่องของ 
การประชุมแตละครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือใหขอมูลท่ีรายงานเปนปจจุบันมากท่ีสุด ใหขออนุมัติเปนวาระการประชุมเพ่ิมเติม
ได และใหฝายอํานวยการคณะกรรมการติดตามการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการตอเนื่องไดจนกวา 
การดําเนินงานจะแลวเสร็จ 

 5.4 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเผยแพรตารางการติดตามผลการดําเนินงานตามมติ 
การประชุม และรายงานผลการดําเนินงานตามมติการประชุมคณะกรรมการใหทราบดวย  
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บทสงทาย 

หลักเกณฑ วิธีการ และกระบวนการข้ันตอนในทางปฏิบัติตางๆ ดังท่ีกลาวมาแลวนั้น เปนการอธิบาย
รายละเอียดข้ันตอนตามท่ีกําหนดในระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ ท้ังนี้ หากในทางปฏิบัติเกิดปญหาอุปสรรค 
หรือขอขัดของประการใด ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรวบรวมประเด็นปญหาอุปสรรค หรือขอขัดของ
ดังกลาว และเสนอเลขาธิการเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยใหไดขอยุติ และปรับปรุงคูมือการปฏิบัติการประชุมเพ่ือใชปฏิบัติ
ตอไป 
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ภาคผนวก 1 

ระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน  
วาดวยการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน พ.ศ. 2555 
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ภาคผนวก 2 

ผังกระบวนการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
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ผังกระบวนการการจัดทําระเบียบวาระการประชุม กกพ.  
(ตามระยะเวลาที่ระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ กําหนด) 

 

 

  

อก. รวบรวมวาระการประชุมท่ีสงมายัง อก.  
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 6 วัน) 

เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

เสนอเลขาธิการพิจารณา 
 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

อก. มีหนังสือใหเลขาธิการแจง 

หนวยงานภายนอก/บุคคล 

ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) และแจงเจาของ

เรื่องเพ่ือทราบและประสานงานตอไป 
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 2 วัน) 

 

อก. แจงผูบริหาร 

เพ่ือทราบระเบียบวาระการประชุม 
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 2 วัน) 

 

อก. จัดสงวาระการประชุม  

พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผานระบบ e - meeting  
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 2 วัน) 

 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุม 

ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

ประธานกรรมการ 

พิจารณา 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เลขาธิการ 

พิจารณา 
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ผังกระบวนการการจัดทําระเบียบวาระการประชุม กกพ.  
(ไมเปนไปตามระยะเวลาที่ระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ กําหนด) 

 

  

เสร็จส้ินกระบวนการ 

อนุมัติ 

เจาของเรื่องมีหนังสือใหเลขาธิการ

แจงหนวยงานภายนอก/บุคคล 

ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

อก. นําลงระบบ e - Meeting 

ไมอนุมัติ 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุม 

ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

ประธานกรรมการ 

พิจารณา 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เลขาธิการ 

พิจารณา 
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ผังกระบวนการการจัดทําระเบียบวาระการประชุม กกพ.  
(วาระลับ) 

 

  

อนุมัติ 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุม 

ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

  ประธานกรรมการ

พิจารณา 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุมและจัดสงให กกพ. 

หรือหนวยงานภายนอก/บุคคลท่ีเกี่ยวของ (ถามี)  

พรอมท้ังสงช่ือวาระการประชุมมายัง อก. 
(วาระลับจะไมนําลงระบบ e - Meeting) 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 
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ผังกระบวนการการจัดทํารายงานการประชุม 

 

 

  

อก. จัดทํารายงานการประชุม  

(อาจสงใหเจาของเรื่อง/ผูท่ีเกี่ยวของตรวจทาน) 

กกพ. พิจารณารับรองในการประชุมครั้งถัดไป 

ไมเห็นชอบ 
อก. 

ปรับปรุง 

อก. ตรวจสอบความเรียบรอยกอนเสนอ

เลขาธิการลงนามในรายงาน และเสนอ 

กกพ. ทราบและใชประโยชน 
(ภายใน 7 วัน หลังจากมกีารรบัรอง) 

กกพ. พิจารณา 
(ภายใน 5 วัน หลังการประชุม) 

ปรับปรุงแลว 

การประชุมเสร็จส้ิน 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เก็บรวบรวมและบรรจุในระบบ E - meeting 

  เลขาธิการ 

  พิจารณา 
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ผังกระบวนการการจัดทํารายงานการประชุม (วาระลับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

ผูบันทึกรายงานการประชุมวาระลับท่ีประธาน 

ในท่ีประชุมกําหนดจัดทํารายงานการประชุม 

 

กกพ. พิจารณารับรอง 

เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอย

กอนเสนอเลขาธิการลงนามในรายงาน 

และเสนอ กกพ. ทราบและใชประโยชน 
(ภายใน 7 วัน หลังจากมีการรบัรอง) 

กกพ. พิจารณา 
(ภายใน 5 วัน หลังการประชุม) 

ปรับปรุงแลว 

การประชุมเสร็จส้ิน 

เห็นชอบ 

เจาของเรื่องเก็บรวบรวม  

และจัดสงสําเนารายงานการประชุมให อก. 

เจาของเรื่อง

ปรับปรุง 
 

เลขาธิการ/ 

ผูท่ี กกพ. มอบหมาย 

พิจารณา 
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ผังกระบวนการการรายงานผลการดําเนินงานตามมติการประชุม 

 

  

อก. สรุปมติการประชุม  

และกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ  

(กรณีท่ี กกพ. กําหนดหรือมีหลักการแลว) 

เสนอเลขาธิการ  

เพ่ือพิจารณาส่ังการ 

อก. ติดตาม 

จนกวาการดําเนินการจะแลวเสร็จ 

ผูบริหารท่ีไดรับมอบหมาย รายงานความคืบหนา 

ผลการดําเนินงานให อก.  

อก. จัดทําผลการดําเนินงาน  

เปนวาระเสนอ กกพ. 

กกพ. รับรองรายงานการประชุม 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

ไมรายงาน รายงาน 

 
24 

 



ภาคผนวก 3 

รูปแบบหนังสือขออนุมัติวาระการประชุม 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน    ฝาย      สํานักงาน กกพ.   โทร.    ( )   
ท่ี   สกพ 55 /       วันท่ี          
เรื่อง ขอเสนอวาระการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน         

เรียน เลขาธิการสํานักงาน กกพ. 
 ผาน รองเลขาธิการสํานักงาน กกพ. หรือผูชวยเลขาธิการสํานักงาน กกพ. (   ) 

ตามท่ี กกพ. ไดกําหนดใหมีการประชุม ครั้งท่ี          /25      (ครั้งท่ี      ) วันท่ี                           นั้น 
ฝาย    ขอเสนอวาระการประชุม กกพ. เพ่ือ (พิจารณา/เพ่ือทราบ) เรื่อง      
ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบ [ท้ังนี้  ขออนุญาตให (หนวยงาน/บุคคลภายนอก) เขารวมประชุม กกพ.  
ในวาระการประชุมดังกลาวดวย (ถามี)] 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดสั่งการใหฝาย อก. ดําเนินการตอไปดวย  
  
 

    
(    ) 

ผูอํานวยการฝาย     
 
 
 
 
 
 

 

  

      เห็นชอบ 

        ไมเห็นชอบ 

 
 

(...........................................) 
เลขาธิการสํานักงาน กกพ. 

ภาคผนวก 3-1 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน    ฝาย     สํานักงาน กกพ.   โทร.    ( )    
ท่ี   สกพ 55 /       วันท่ี          
เรื่อง ขอเสนอวาระการประชมุคณะกรรมการกํากับกิจการพลงังาน (เพ่ิมเติม)      

เรียน เลขาธิการสํานักงาน กกพ. 
 ผาน รองเลขาธิการสํานักงาน กกพ. หรือผูชวยเลขาธิการสํานักงาน กกพ. (   ) 

ตามท่ี กกพ. ไดกําหนดใหมีการประชุม ครั้งท่ี       /25    (ครั้งท่ี       ) วันท่ี                              นั้น 
ฝาย                                        มีเรื่อง                                  ตองเสนอ กกพ. เพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา 
โดยจําเปนเรงดวน เนื่องจาก          (ระบุเหตุผล/ความจําเปน/กรอบเวลาท่ีถูกกําหนด)         จึงขอเสนอวาระ
การประชุม กกพ. เรื่อง                                                           ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบ [(ท้ังนี้ 
ขออนุญาตให         (หนวยงาน/บุคคลภายนอก)             เขารวมประชุม กกพ. ในวาระการประชุมดังกลาวดวย 
(ถามี)] 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดเสนอประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไปดวย 

  
 

    
(    ) 

ผูอํานวยการฝาย     
 
 
 

 

 

 

 

  

ภาคผนวก 3-2 

เรียน  ประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

   เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติบรรจุวาระ (เพ่ิมเติม) ตามท่ีเสนอ 
 
 
 

  (...............................................) 
  เลขาธิการสํานักงาน กกพ. 

 ⃞  อนุมัติ 

 ⃞  ไมอนุมัติ 
 
 

 
 (..................................................) 
ประธานกรรมการกํากับกิจการพลงังาน 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน    ฝาย      สํานักงาน กกพ.   โทร.    ( )   
ท่ี   สกพ 55 /       วันท่ี          
เรื่อง ขอแจงชื่อวาระการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน (ลับ)       

เรียน  ผูอํานวยการฝายอํานวยการคณะกรรมการ 

ตามท่ี กกพ. ไดกําหนดใหมีการประชุม ครั้งท่ี  /25     (ครั้งท่ี    ) วันท่ี    นั้น  
ฝาย      ไดเสนอเรื่อง   (ชื่อเรื่อง)    
เพ่ือ  (พิจารณา/ทราบ)  โดยเสนอเปนวาระลับ ท้ังนี้ ประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน
ไดอนุมัติใหบรรจุเปนวาระในการประชุมครั้งดังกลาวแลว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอไดโปรดดําเนินการตอไปดวย  
  

 
     
(    ) 

ผูอํานวยการฝาย     
 
  

ภาคผนวก 3-3 
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ภาคผนวก 4 

รูปแบบการพิมพระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
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การกล่ันกรองดานกฎหมายของระเบียบวาระ 

1. ระเบียบวาระท่ี ............................ 
 
 

 

2. ขอเท็จจริง 
 
 

 

3. ประเด็นการพิจารณา 
 
 

 

4. สอดคลองกับวัตถุประสงคแหงพระราชบัญญัติ 
การประกอบกิจการพลงังาน พ.ศ. 2550 
 

 

5. เปนอํานาจหนาท่ีของ กกพ. ตามพระราชบัญญัติ
การประกอบกิจการพลงังาน พ.ศ. 2550 
 

 

6. กฎหมายลําดับรองท่ีเก่ียวของ 
 
 

 

7. ความเก่ียวของกับกฎหมายอ่ืนๆ 
 
 

 

8. มติ ครม. กพช. กบง. กกพ. คําพิพากษา  
ท่ีเก่ียวของ 
 

 

9. ผลการพิจารณากลั่นกรองโดยคณะอนุกรรมการ  
ในการประชุมครัง้ท่ี ......./........ (ครั้งท่ี .......)  
วันท่ี ................... 

 

10. รับรองโดยผูรับผิดชอบวาไดกลั่นกรองความชอบ
ดวยกฎหมาย 
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ระเบียบวาระท่ี ..... ………………………………………………………………………. 

1. ความเปนมา/เรื่องเดิม/มติ กกพ./มติอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

(ขอความ)................................................................................................... 

2. สาระสําคัญของเรื่อง ขอเท็จจริง ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

(ขอความ)................................................................................................... 

3. การดําเนินการ/ความเห็นของสํานักงาน กกพ. 

(ขอความ)................................................................................................... 

4. ผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ (ถามี) 

(ขอความ)................................................................................................... 

5. ประเด็นเพ่ือเสนอ กกพ. พิจารณา (อนุมัติ/เห็นชอบ/มอบหมาย)/รับทราบ  

(ขอความ)................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/รับทราบ 

 

 

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

  ผูอํานวยการฝาย........................... 
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สรุปเนื้อหาของระเบียบวาระ 

ความเปนมา 

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

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

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

ขอเท็จจริง 

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

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

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

ความเห็นของสํานักงาน กกพ. 

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

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

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

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

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

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

.................................................................................................................................................................................... 
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ย่อหน้า 12 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

ครั้งท่ี .. /.... (ครั้งท่ี ..) 
วัน ....... ท่ี ...... เดือน ................................... พ.ศ. ........ เวลา ........ น. 

ณ ............................................................. 
--------------------------------------- 

(เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

(เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน                  

ครั้งท่ี ... /..... (ครั้งท่ี ...) 
(เวน 1 บรรทัด) 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
 3.1 ............................................................................... 

 (เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

 4.1 ............................................................................... 
4.1.1 ....................................................... 
4.1.2 ....................................................... 

 4.2 ............................................................................... 
4.2.1 ....................................................... 
4.2.1 ....................................................... 

 (เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือทราบ 
 5.1 ................................................................................ 

5.2 ................................................................................ 
 (เวน 1 บรรทัด) 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
 

 

  

ยอหนา 12 

Font ตัวหนา ขนาด 16 
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รายงานการประชุม 

คณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

ครั้งท่ี .../.... (ครั้งท่ี ...) 

วัน...........ท่ี .... เดือน ............................ พ.ศ. ......  

ณ หองประชุม ....... สํานักงาน กกพ. 

----------------------------------------------------------- 

ผูเขาประชุม 

1. .................................................................. 

2. .................................................................. 

3. .................................................................. 

4. .................................................................. 

5. .................................................................. 

6. .................................................................. 

7. .................................................................. 

8. .................................................................. 

ผูลาประชุม (ถามี) 

1 .................................................................... 

2. ................................................................. 

ผูเขารวมประชุม 

1. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

2. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

3. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

4. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

5. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

6. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

7. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

8. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

9. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

10. (ชื่อ-นามสกุล)................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

เริ่มประชุมเวลา ………….. น. 

 

 

2.50 ซม. 

ระยะหาง 6 พอยท 

ระยะหาง 3 พอยท 

ระยะหาง 3 พอยท 

ระยะหาง 6 พอยท 

ระยะหาง 3 พอยท 

ระยะหาง 6 พอยท 

2.5 ซม. 

 
2.2 ซม. 

 

2.2 ซม. 
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ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 (ขอความ)  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ถามี)  
  
   

มติการประชุม 

 1. รับทราบ  
  
   

 2. มอบหมายให (ถามี)  
  
   

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน ครั้งที่ ../.... 
(ครั้งท่ี ..) 

สํานักงาน กกพ. ไดรางรายงานการประชุม กกพ. ครั้งท่ี …/..... (ครั้งท่ี ...) วันท่ี ......................... แลวเสร็จ 
และไดเวียนรางรายงานการประชุมให กกพ. พิจารณา  

การพิจารณาของ กกพ. 

(กรณีมีขอแกไข) กรรมการกํากับกิจการพลังงาน (...................................) ขอแกไขระเบียบวาระท่ี ..  
สรุปสาระสําคัญ/การพิจารณาของ กกพ./มติการประชุม ขอ .. หนา .. เปน ดังนี้ “ 
 ”  

(กรณีสํานักงาน กกพ. ขอแกไข) สํานักงาน กกพ. ขอแกไขเปน ดังนี้ “ 
 
 
 ”  

(กรณีไมมีการแกไข) กกพ. พิจารณารางรายงานการประชุมดังกลาวแลวเห็นชอบตามท่ีฝายเลขานุการ
เสนอ โดยไมมีการแกไข  

มติการประชุม 

(กรณีแกไข) รับรองรายงานการประชุม กกพ. ครั้งท่ี ../.... (ครั้งท่ี ...) วันท่ี ............................ ตามท่ีแกไข  

(กรณีการแกไขรายงานการประชุม กกพ. ท่ีรับรองไปแลว) เห็นชอบการแกไขรายงานการประชุม กกพ.  
ครั้งท่ี .../.... (ครั้งท่ี ...) วันท่ี ................................... 
  

ระยะหาง  

6 พอยท 
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ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี 3.1 ........................................................ 

 ความคืบหนาการดําเนินงานตามมติ กกพ. สรุปไดดังนี้  

 (ขอความ)  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ถามี)  
  
   

มติการประชุม 

 1. รับทราบความคืบหนาการดําเนินงานตามมติ กกพ. ตามท่ีสํานักงาน กกพ. เสนอ 

 2. (ถามี) ใหสํานักงาน กกพ.  
   
    

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 4.1 ...............................................................  

ระเบียบวาระท่ี 4.1.1 ...................................................................................... 

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ) 1.  
  
   

 2.  
  
   

 3.  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   
  

ระยะหาง  

6 พอยท 
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มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

ระเบียบวาระท่ี 4.2 ..................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 4.2.1 ......................................................................................... 

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ) 1.  
  
   

 2.  
  
   

 3.  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   

มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 5.1 ................................................................................................... 

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ)  
  
   

 

 

ระยะหาง  

6 พอยท 
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การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   

มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 

ระเบียบวาระท่ี 6.1 ..................................................................... 

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ)  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   

มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

เลิกประชุมเวลา ............. น. 
 
 
 

(.....................................................) 
ผูอํานวยการฝายอํานวยการคณะกรรมการ 

ผูบันทึกรายงานการประชุม 

 
 

(....................................................) 
เลขาธิการสํานักงานคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

ผูตรวจรายงานการประชมุ 

ระยะหาง  

6 พอยท 
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