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คูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
(ฉบับปรับปรุง 2562) 

 

เพ่ือใหการบริหารจัดการการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน เปนไปดวยความเรียบรอย 
และมีประสิทธิภาพ เปนไปตามระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน วาดวยการประชุมคณะกรรมการ
กํากับกิจการพลังงาน พ.ศ. 2555 (ระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ) นโยบายของคณะกรรมการกํากับกิจการ
พลังงาน และระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน วาดวยการแบงสวนงานสํานักงานคณะกรรมการกํากับ
กิจการพลังงาน พ.ศ. 2562 สํานักงาน กกพ. จึงไดปรับปรุงคูมือปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการ
พลังงาน เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และกระบวนการข้ันตอนในทางปฏิบัติตางๆ โดยมีรายละเอียด 
การดําเนินการในแตละข้ันตอน ดังนี้ 

1. การเตรียมการประชุม 

 1.1 การกําหนดการประชุม 

  ประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายเปนผูกําหนดการประชุม ซ่ึงประกอบดวย 
วัน เวลา และสถานท่ีประชุม โดยใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเสนอเลขาธิการเพ่ือแจงปฏิทินการประชุม หรือ
รายการ/ขอสั่งการท่ีประธานกรรมการเห็นสมควร เปนหนังสือใหกรรมการและผูบริหารทราบลวงหนาไมนอยกวา  
5 วัน เวนแตประธานกรรมการไดแจงกําหนดการประชุมลวงหนาใหทราบในการประชุมครั้งกอนหนาแลว ท้ังนี้ 
กรณีมีเหตุจําเปนเรงดวน ประธานกรรมการมีอํานาจเรียกประชุมคณะกรรมการได โดยใหมีการบันทึกเหตุผลไว 
ในรายงานการประชุมระเบียบวาระประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 1.2 การเสนอบรรจุระเบียบวาระการประชุม แบงเปน 4 กรณี ดังนี้ 

  1.2.1 ระเบยีบวาระการประชุมตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ระเบียบวาระปกติ) 

   กรณีเจาของเรื่องเสนอบรรจุระเบียบวาระการประชุมตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
ในระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ ใหจัดทําระเบียบวาระการประชุม เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
และเลขาธิการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบตามลําดับ พรอมแจงชื่อหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของท่ีประสงค
จะใหเขารวมการประชุม (ถามี) และจัดสงใหฝายอํานวยการคณะกรรมการ กอนวันประชุมไมนอยกวา 7 วัน  
การเสนอระเบียบวาระการประชุมกรณีนี้ใหใชรูปแบบตามภาคผนวก 3-1 ท้ังนี้ ใหเจาของเรื่องประสานขอเวลาให
หนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมประชุมในระเบียบวาระดังกลาวกับเลขานุการประธานกรรมการ
หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมาย 

   ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรวบรวมวาระการประชุมเสนอเลขาธิการ กอน 
วันประชุมอยางนอย 6 วัน เพ่ือเสนอใหประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติระเบียบวาระการประชุมและพิจารณา
อนุญาตใหหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมการประชุม (ถามี) โดยเลขาธิการจะเสนอระเบียบวาระ
การประชุมใหประธานพิจารณากอนการประชุมไมนอยกวา 3 วัน  

   เม่ือประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติระเบียบวาระการประชุม
แลว ใหเลขาธิการมีหนังสือแจงคณะกรรมการหรือบุคคลอ่ืนตามท่ีประธานกรรมการเห็นสมควรไมนอยกวา 2 วัน 
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และใหฝายอํานวยการคณะกรรมการสงระเบียบวาระการประชุม พรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของผานระบบ  
e-Meeting พรอมท้ังแจงผูบริหารเพ่ือทราบระเบียบวาระการประชุมท่ีไดรับการอนุมัติ 

   ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดทําหนังสือเชิญหนวยงานภายนอกหรือบุคคล 
ท่ีไดรับอนุญาตใหเขารวมประชุมเพ่ือเสนอเลขาธิการลงนาม และแจงใหเจาของเรื่องทราบเพ่ือประสานงานตอไป 

  1.2.2 ระเบียบวาระการประชุมไมตามระยะเวลาท่ีกําหนด (ระเบียบวาระเพ่ิมเติม)  

   ในกรณีมีเหตุอันสมควร สามารถเสนอระเบียบวาระการประชุมใหประธานกรรมการ
หรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติระเบียบวาระการประชุมซ่ึงไมเปนไปตามเวลาท่ีกําหนดในระเบียบ กกพ.  
วาดวยการประชุมฯ ได โดยใหปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

   (1) ใหเจาของเรื่องจัดทําระเบียบวาระการประชุม เสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
และเลขาธิการใหความเห็นชอบ เพ่ือใหเลขาธิการเสนอประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติระเบียบวาระการประชุม 
ท่ีเสนอพนระยะเวลาท่ีกําหนดเปนระเบียบวาระเพ่ิมเติม โดยจะตองระบุเหตุผลท่ีแสดงใหเห็นถึงความจําเปน
เรงดวนหรือกรอบระยะเวลาท่ีถูกกําหนดไว หากลาชาจะเกิดความเสียหายอยางรายแรง พรอมท้ังเสนอประธาน
กรรมการอนุญาตใหหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมประชุม (ถามี) การเสนอระเบียบวาระ 
การประชุมกรณีนี้ใหใชรูปแบบตามภาคผนวก 3-2 ท้ังนี้ ใหเจาของเรื่องประสานขอเวลาใหหนวยงานภายนอกหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวของเขารวมประชุมในระเบียบวาระดังกลาวกับเลขานุการประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับ
มอบหมาย 

    ใหฝายงานเจาของเรื่องจัดทําหนังสือเชิญหนวยงานภายนอกหรือบุคคลท่ีไดรับ
อนุญาตใหเขารวมประชุมเพ่ือเสนอเลขาธิการลงนาม และแจงใหเจาของเรื่องทราบเพ่ือประสานงานตอไป 

   (2) ใหเจาของเรื่องจัดสงระเบียบวาระการประชุมท่ีเสนอพนระยะเวลาท่ีกําหนดท่ีไดรับ
อนุมัติจากประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเพ่ือนําระเบียบวาระ
การประชุมดังกลาวบรรจุในระบบ e-Meeting 

  1.2.3 ระเบยีบวาระการประชุมลับ 

   ใหเจาของเรื่องโดยอนุมัติของเลขาธิการสงชื่อระเบียบวาระการประชุม (ลับ) มายัง 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการ และจัดทําระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเสนอเลขาธิการเห็นชอบตามข้ันตอน 
ในขอ 1.2.1 หรือประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติระเบียบวาระการประชุม ตามข้ันตอน 
ในขอ 1.2.2 

   การจัดทําและสงระเบียบวาระการประชุมลับพรอมท้ังเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหเจาของ
เรื่องบรรจุซองปดผนึกและจาหนาระบุขอความแสดงชั้นความลับดวยตัวอักษรสีแดงท่ีสามารถมองเห็นไดชัดเจน  
โดยการเสนอระเบียบวาระการประชุมกรณีนี้ใหใชรูปแบบตามภาคผนวก 3-3 ท้ังนี้ ระเบียบวาระการประชุมลับ 
จะไมบรรจุในระบบ e-Meeting เวนแตคณะกรรมการเห็นชอบใหนําระเบียบวาระการประชุมลับดังกลาวบรรจ ุ
ในระบบ e-Meeting 
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  1.2.4 ระเบียบวาระอ่ืนๆ 

   กรณีท่ีมีการเสนอเรื่องเรงดวนเขาสูการประชุมเปนระเบียบวาระพิเศษ ซ่ึงตามระเบียบ 
กกพ. วาดวยการประชุมฯ ใหประธานกรรมการ กรรมการ หรือเลขาธิการ สามารถเสนอได โดยไดรับอนุมัติจาก
คณะกรรมการในกรณีดังตอไปนี้ 

   (1) เรื่องจําเปนเรงดวนท่ีตองใชอํานาจของคณะกรรมการตามกฎหมาย 

   (2) กรณีเหตุฉุกเฉิน หรือมีความจําเปนเพ่ือรักษาความม่ันคงของระบบพลังงาน  
หรือประโยชนในทางเศรษฐกิจของประเทศ 

   (3) เรื่องท่ีเกิดข้ึนอยางฉุกเฉินหรือปจจุบันทันดวน ซ่ึงมีผลกระทบตอผลประโยชน
สาธารณะหรือการคุมครองผูใชพลังงานและผูมีสวนไดเสียในกิจการพลังงาน 

   ในกรณีนี้ การเสนอระเบียบวาระอ่ืนๆ สูการประชุมตองมีขอมูลประกอบการพิจารณา 
ท่ีถูกตอง ครบถวน และหากมีเอกสารขอมูลประกอบการพิจารณา ใหเจาของเรื่องจัดสงเอกสารขอมูลดังกลาว 
ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการบรรจุในระบบ e-Meeting ตอไป  

 ท้ังนี้ ข้ันตอนการปฏิบัติในการเตรียมการประชุมดังกลาวขางตน ใหใชปฏิบัติท้ังกรณีการประชุม 
ในสํานักงาน กกพ. และกรณีการประชุมนอกสถานท่ี แตในการประชุมนอกสถานท่ีหากมีขอจํากัดการรองรับ 
ของระบบ Internet อาจใชเอกสารวาระการประชมุ โดยไมผานระบบ e-Meeting  

2. หลักเกณฑการเสนอเรื่องตอท่ีประชุมคณะกรรมการ การจัดทําระเบียบวาระการประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุมตางๆ 

 2.1 หลักเกณฑการเสนอเรื่องตอท่ีประชุมคณะกรรมการ 

  เจาของเรื่องตองนําเสนอขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน รวมท้ังเสนอความเห็นเชิงวิเคราะห 
เพ่ือปองกันปญหาท่ีเกิดจากการพิจารณาของ กกพ. พรอมท้ังสามารถบริหารจัดการการนําเสนอเนื้อหาสาระ 
ในระเบียบวาระการประชุมตอคณะกรรมการไดอยางกระชับ ตรงประเด็น และสามารถตอบขอซักถามตางๆ  
ไดอยางถูกตอง ครบถวน โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

  2.1.1 การเสนอระเบียบวาระตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 

   (1) ตองเปนเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการท่ีจะเปนผูพิจารณาให 
ความเห็นชอบ/อนุมัติ/แตงตั้ง/มอบหมาย ตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน  
พ.ศ. 2550 ระเบียบ หลักเกณฑ หรือมีมติคณะกรรมการกําหนดไวแลววาใหเสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา  
โดยวาระการประชุมจะจัดกลุม ดังนี้ 

    - งานแผนและจัดหาพลังงาน 

    - งานอัตราคาบริการพลังงาน 

    - งานวิศวกรรมและสงเสริมการแขงขัน 

    - งานอนุญาตกิจการพลังงาน 

    - งานตรวจสอบกิจการพลังงาน 
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    - งานยุทธศาสตรและแผนงานกองทุนพัฒนาไฟฟา 

    - งานบริหารจัดการและติดตามประเมินผลกองทุนพัฒนาไฟฟา 

    - งานสงเสริมการมีสวนรวมและคุมครองสิทธิประโยชน 

    - งานกฎหมายและอุทธรณ 

    - งานบังคับใชกฎหมายและคดี 

    - งานจัดการท่ีดินและทรัพยสิน 

    - งานบริหารงานองคกร 

   (2) การนําเสนอระเบียบวาระการประชุมในเรื่องท่ีมีคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการ
แตงต้ังข้ึนเพ่ือทําหนาท่ีพิจารณากลั่นกรองและใหความเห็น ใหเจาของเรื่องเสนอเรื่องตอคณะอนุกรรมการนั้นๆ 
พิจารณากอนนําเสนอคณะกรรมการ และใหเสนอผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการดังกลาวในระเบียบวาระ
การประชุมท่ีเสนอตอคณะกรรมการดวย 

   (3) การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณารางระเบียบ รางประกาศ หรือรางคําสั่ง ใหเจาของเรื่อง
แนบรางระเบียบ รางประกาศ หรือรางคําสั่ง ท่ีผานการตรวจรางจากฝายกฎหมายและอุทธรณ มาพรอมวาระ 
การประชุม เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการดวย 

   (4) เรื่องท่ีเสนอเพ่ือขอความเห็นชอบในหลักการ ใหเจาของเรื่องพิจารณามต ิ
การประชุมในเรื่องท่ีมีลักษณะเดียวกันท่ีคณะกรรมการเคยมีมติไวแลวดวย เพ่ือจะไดปฏิบัติใหเปนแนวทางเดียวกัน 
หรือไมเปนการเสนอซํ้าซอนกัน อยางไรก็ตาม หากหลักการท่ีไดรับความเห็นชอบไปแลวเกิดปญหาในทางปฏิบัติ 
ใหเสนอขอทบทวนมติเพ่ือเปลี่ยนแปลงแกไขหลักการเดิมกอนท่ีจะเสนอหลักการใหม 

   (5) ระเบียบวาระการประชุมท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของสํานักงาน หากกําหนดไว 
ในระเบียบวาอยูในอํานาจของเลขาธิการ แตเจาของเรื่องประสงคจะเสนอใหคณะกรรมการเพ่ือรับทราบ  
ใหเจาของเรื่องระบุเหตุผลความจําเปนท่ีตองเสนอคณะกรรมการดวย 

   (6) วาระการประชุมท่ีมีเนื้อหาเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของหลายฝายงาน  
ใหเจาของเรื่องหารือกับฝายงานท่ีเก่ียวของ และในการจัดทําวาระการประชุมหรือ การนําเสนอวาระการประชุม
ตอคณะกรรมการ ใหเจาของเรื่องรายงานความเห็นหรือขอสรุปท่ีไดจากการหารือกับฝายงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาวาระการประชุมดังกลาวดวย ท้ังนี้ เพ่ือใหเจาของเรื่องและฝายงานท่ีเก่ียวของสามารถ
นํามติการประชุมไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

   (7) การจัดทําความเห็นและประเด็นขอเสนอเพ่ือพิจารณา ตองมีความชัดเจน 
ในประเด็นท่ีตองการเสนอ รวมท้ังมีความเห็นและขอมูลสนับสนุนประกอบการพิจารณาท่ีถูกตองและครบถวน  
มีการวิเคราะหผลกระทบอยางรอบดาน คํานึงถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ ตลอดจนมี 
การวิเคราะหเปรียบเทียบขอดี/ขอจํากัด ท้ังนี้ ในกรณีท่ีขอเสนอเพ่ือพิจารณามีหลายทางเลือก ใหเสนอทางเลือก 
ท่ีเห็นวามีความเหมาะสมท่ีสุดเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
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  2.1.2 การเสนอระเบียบวาระตอคณะกรรมการเพ่ือทราบ 

   (1) เรื่องท่ีเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบ เปนเรื่องท่ีจะตองนําเสนอคณะกรรมการ 
เพ่ือทราบตามท่ีกําหนดไวในกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ หรือมีมติคณะกรรมการกําหนดใหเสนอคณะกรรมการ 
เพ่ือทราบ รวมถึงเปนเรื่องท่ีมีประเด็นปญหาสําคัญท่ีคณะกรรมการควรตองรับทราบ 

   (2) เรื่องท่ีเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบเปนขอมูล เปนเรื่องท่ีเจาของเรื่องประสงคจะ
เสนอคณะกรรมการทราบ โดยมิไดมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ หรือมีมติคณะกรรมการกําหนดใหตองนําเสนอ
คณะกรรมการรับทราบ 

  2.1.3 การเสนอเรื่องอ่ืนๆ หมายถึง การเสนอเรื่องเรงดวนเขาสูการประชุมเปนระเบียบวาระ
พิเศษ ซ่ึงตามระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ ใหประธานกรรมการ กรรมการ หรือเลขาธิการ สามารถเสนอได 
โดยไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ โดยตองเปนเรื่องท่ีมีลักษณะตามขอ 1.2.4  

  ท้ังนี้ หากเจาของเรื่องตองการนํามติการประชุมไปใช ใหเจาของเรื่องยกรางมติการประชุม  
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณารับรองมติการประชุมในระเบียบวาระดังกลาวในท่ีประชุม  

 2.2 การจัดทําระเบยีบวาระการประชุม ใหเจาของเรื่องจัดทําเอกสารดังนี้ 

  2.2.1 การกลั่นกรองดานกฎหมายของระเบียบวาระ โดยใชรูปแบบตามภาคผนวก 4 และให
จัดทําสรุประเบียบวาระการประชุม โดยมีความยาวไมเกิน 1 หนา กระดาษ A4  

  2.2.2 ระเบียบวาระการประชุม โดยมีหัวขออยางนอยใหประกอบดวยรายละเอียดขอมูล 
ดังตอไปนี้ 

   (1) ความเปนมา/เรื่องเดิม/มติ กกพ./มติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

   (2) เหตุผลความจําเปนท่ีตองเสนอ กกพ. 

   (3) สาระสําคัญของเรื่อง ขอเท็จจริง และ/หรือ ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

   (4) การดําเนินงาน/ความเห็นของสํานักงาน กกพ. 

   (5) ผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ (ถามี) 

   (6) ประเด็นเพ่ือเสนอคณะกรรมการรับทราบ/พิจารณา (อนุมัติ หรือเห็นชอบ หรือ
มอบหมาย) โดยระบุแยกเปนขอใหชัดเจน 

   (7) มีการลงนามโดยผูอํานวยการฝายข้ึนไป  

   ท้ังนี้ ใหเจาของเรื่องจัดทําระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบไฟล Microsoft Word  
ตามรูปแบบการพิมพระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในภาคผนวก 4  

 2.3 การจัดเตรียมเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม 

  2.3.1 ใหลบขอความการสั่งการ และพิมพวา “เอกสารแนบระเบียบวาระท่ี ...” บริเวณ 
มุมขวาดานบนของหนากระดาษ (เฉพาะหนาแรก) ดวยตัวอักษรแบบ TH SarabunPSK ตัวเลขอารบิก ตัวหนา 
และขีดเสนใต ขนาด 16 พอยท พรอมท้ังจัดเรียงเอกสารแนบตามลําดับ โดยใหใชเครื่อง Running Number  
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ใสหมายเลขหนาบริเวณมุมขวาดานลางของทุกหนาของเอกสารแนบท้ังหมด โดยนับลําดับตอเนื่องตั้งแตเอกสาร
แนบแรกจนถึงเอกสารแนบสุดทาย 

   ใหจัดสงเอกสารดังกลาวใหฝายอํานวยการคณะกรรมการในรูปแบบไฟล PDF 

  2.3.2 เอกสารการบรรยาย (PowerPoint) ใหมีเนื้อหาตรงกับระเบียบวาระ และตองไดรับ
ความเห็นชอบจากเลขาธิการกอนนําเสนอตอท่ีประชุม 

  2.3.3 เอกสารประกอบระเบียบวาระท่ีแจกเพ่ิมเติมในท่ีประชุม จะตองไดรับอนุญาต 
จากเลขาธิการกอนแจกเอกสารในท่ีประชุม และใหเจาของเรื่องสงไฟลเอกสารดังกลาวใหฝายอํานวยการ
คณะกรรมการเพ่ือนาํลงระบบ e-Meeting ตอไป 

3. ขอปฏิบัติในการประชุม 

 3.1 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดเตรียมความพรอมของหองประชุมใหแลวเสร็จกอนถึง
กําหนดเวลาการประชุมลวงหนา 15 นาที 

 3.2 ใหผูบริหารท่ีเลขาธิการกําหนด เขารวมการประชุมคณะกรรมการทุกครั้ง โดยใหผูเขารวม
ประชุมเตรียมความพรอมท่ีหองประชุมกอนถึงกําหนดการประชุม หากไมสามารถเขารวมการประชุมได ใหแจง
เลขาธิการทราบลวงหนากอนการประชุม 

 3.3 ในการประชุม ประธานกรรมการเปนประธานในการประชุม ท้ังนี้ ในกรณีท่ีประธานกรรมการ
ไมมาประชุมหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได กรรมการท่ีมาประชุมจะเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธาน 
ในการประชุม โดยในการดําเนินการประชุม ประธานในการประชุมมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในระเบียบ กกพ. 
วาดวยการประชุมฯ ขอ 11 

 3.4 ในการประชุมตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท่ีมีอยู 
จึงจะเปนองคประชุม สําหรับการเขารวมการประชุมคณะกรรมการแบบทางไกลผานสื่อตองไดรับอนุมัติ 
จากประธานกรรมการลวงหนา 

  เม่ือถึงเวลาประชุม หากกรรมการมาประชุมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการท่ีมีอยู 
ประธานในการประชุมสามารถสั่งเลื่อนการประชุมออกไปไดตามท่ีเห็นสมควร เม่ือครบกําหนดเวลาดังกลาว  
หากยังมีกรรมการมาประชุมไมเกินก่ึงหนึ่งของกรรมการท่ีมีอยู ประธานในการประชุมจะกําหนดการประชุมใหม 
และใหเลขาธิการแจงกําหนดการประชุมใหมใหคณะกรรมการทราบโดยเร็ว 

 3.5 ในการประชุม คณะกรรมการอาจพิจารณานําระเบียบวาระการประชุมใดมาพิจารณากอนหรือ
หลังวาระหนึ่งวาระใดก็ได และกรณีมีเหตุอันสมควร ประธานในการประชุม กรรมการ หรือเลขาธิการ จะขอถอน
ระเบียบวาระการประชุมใดออกจากการพิจารณาในระหวางการประชุมได โดยไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการ 
ดังนั้น ผูนําเสนอระเบียบวาระการประชุมตองเตรียมความพรอมตลอดการประชุม 

  สําหรับการพิจารณาระเบียบวาระลับ ประธานในการประชุมจะกําหนดผูเขารวมประชุม 
ใหเหลือเฉพาะผูท่ีเก่ียวของ และกําหนดผูบันทึกรายงานการประชุมในระเบียบวาระดังกลาว 

 3.6 ในการประชุมหากผูเขาประชุมเปนผูมีสวนไดเสียในการพิจารณาระเบียบวาระการประชุมใด  
ใหผูมีสวนไดเสียดังกลาวแจงตอท่ีประชุมและออกจากการประชุมกอนเริ่มการประชุมระเบียบวาระท่ีเปนผูมีสวน 
ไดเสียนั้น ยกเวนไดรับอนุญาตจากประธานในท่ีประชุมใหอยูในท่ีประชุมเพ่ือชี้แจงขอมูล 
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 3.7 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเตรียมเอกสารเพ่ือใหประธานกรรมการ กรรมการ เลขาธิการ 
และผูเขารวมการประชุมลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานในการประชุมทุกครั้ง 

 3.8 การนําเสนอวาระการประชุม หากเจาของเรื่องมีขอมูลท่ีจําเปนตองปรับปรุงแกไข ซ่ึงแตกตาง
ไปจากระเบียบวาระการประชุมท่ีไดรับการอนุมัติ ใหเจาของเรื่องแจงตอท่ีประชุมทราบ และใหฝายอํานวยการ
คณะกรรมการบันทึกขอมูลการแกไขดังกลาวไวในรายงานการประชุม 

 3.9 ในการประชุม หากมีการลงมติการประชุมจะกระทําเปนการเปดเผย เวนแตท่ีประชุมมีมติให
กระทําโดยวิธีการลงคะแนนลับ ท้ังนี้ วิธีการลงคะแนนลับใหเปนไปตามท่ีท่ีประชุมกําหนด 

  การลงมติการประชุมใหถือเสียงขางมากของจํานวนกรรมการท้ังหมดท่ีเขาประชุม กรรมการ 
คนหนึ่งมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน ถามีคะแนนเสียงเทากัน ใหประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่ง
เปนเสียงชี้ขาด 

 3.10 ภายหลังเสร็จสิ้นการพิจารณาระเบียบวาระการประชุมใด ประธานในการประชุมอาจ
มอบหมายใหเลขาธิการสรุปมติการประชุมของวาระนั้นใหคณะกรรมการทราบก็ได 

4. รายงานการประชุม 

 4.1 การจัดทํารายงานการประชุม 

  4.1.1 เลขาธิการเปนผูรับผิดชอบและควบคุมการจัดทํารายงานการประชุม โดยให 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการเปนผูบันทึกรายงานการประชุม และเสนอเลขาธิการตรวจรายงานการประชุม  

  4.1.2 รายงานการประชุมจะตองมีรายชื่อกรรมการท่ีมาประชุม กรรมการท่ีลาประชุม 
เลขาธิการ ผูเขารวมประชุม และผูชี้แจง กรณีท่ีเลขาธิการไมมาประชุมหรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหผูรักษา
การแทนแจงใหท่ีประชุมทราบ และบันทึกเหตุผลตามท่ีผูรักษาการแจงใหท่ีประชุมทราบ 

  4.1.3 การบันทึกรายงานการประชุมใหประกอบดวย (1) สรุปสาระสําคัญ (2) การพิจารณา  
โดยบันทึกความคิดเห็นของท่ีประชุม และ (3) มติการประชุม ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุม 

   ในการบันทึกรายงานการประชุม ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการหรือผูจดรายงาน
การประชุมในระเบียบวาระลับรับหลักการและแนวทางการบันทึกรายงานการประชุมตามกรณีดังนี้ไปดําเนินการ
ดวย 

   (1) ประธานกรรมการและกรรมการท่ีเขารวมการประชุมคณะกรรมการในครั้งนั้น 
เสนอความเห็นหรือขอมูลขอเท็จจริงตอเรื่องท่ีกําลังพิจารณาในท่ีประชุม ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการบันทึก
ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุม หากหลังปดการประชุมแลวมีประธานกรรมการหรือกรรมการ ประสงคจะให
ความเห็นหรือขอมูลขอเท็จจริงเพ่ิมเติม หรือแตกตางจากท่ีนําเสนอในท่ีประชุม โดยไดแจงตอท่ีประชุม 
ในการประชุมครั้งถัดไปเพ่ือทราบหรือพิจารณาแลวแตกรณี ใหบันทึกไวในรายงานการประชุม 

   (2) ในกรณีท่ีประธานกรรมการหรือกรรมการไมสามารถเขารวมประชุมคณะกรรมการ 
ในครั้งนั้นได และไดเสนอความเห็นหรือขอมูลขอเท็จจริงตอเรื่องท่ีจะเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการ  
ในครั้งนั้นลวงหนากอนการประชุม โดยไดจัดทําเปนหนังสือถึงประธานกรรมการ และประธานกรรมการหรือ
เลขาธิการ ไดนําเสนอในท่ีประชุมแลว ใหบันทึกความเห็นและขอมูลขอเท็จจริงดังกลาวไวในรายงานการประชุม
คณะกรรมการดวย 
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   (3) ในกรณีท่ีประธานกรรมการหรือกรรมการท่ีมีความเห็นตางจากมติการประชุม  
โดยไดขอสงวนสิทธิในท่ีประชุมไวแลว หากมีการสงความเห็นเปนลายลักษณอักษรเพ่ิมเติมเพ่ือความครบถวน
สมบูรณของถอยคํา โดยไมกระทบขอเท็จจริงท่ีไดเสนอตอท่ีประชุมไวแลว ใหบันทึกความเห็นดังกลาวไว 
ในรายงานการประชุมได 

  4.1.4 วาระท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการใหเปนระเบียบวาระพิเศษตามระเบียบ กกพ.  
วาดวยการประชุมฯ ใหบันทึกรายงานการประชุมไวในระเบียบวาระอ่ืนๆ 

  4.1.5 ในกรณีท่ีฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดสงรางรายงานการประชุมใหเจาของเรื่อง
หรือผูท่ีเก่ียวของตรวจทาน ใหแจงผลการพิจารณามายังฝายอํานวยการคณะกรรมการโดยเร็ว เพ่ือใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาการจัดสงรางรายงานการประชุม 

  4.1.6 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเสนอรางรายงานการประชุมตอเลขาธิการ 
เพ่ือพิจารณาสงใหประธานกรรมการ กรรมการ หรือบุคคลอ่ืนตามท่ีประธานกรรมการเห็นสมควรเพ่ือตรวจสอบ
ภายใน 5 วัน นับถัดจากวันท่ีมีการประชุม และเสนอรางรายงานการประชุมดังกลาวใหคณะกรรมการรับรอง 
ในการประชุมครั้งถัดไป เวนแตมีเหตุผลความจําเปนใหแจงประธานกรรมการและกรรมการทราบเปนการลวงหนา 
และใหนําเสนอตอท่ีประชุมเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  4.1.7 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเสนอรายงานการประชุมใหเลขาธิการลงนาม 
ในรายงานการประชุมใหแลวเสร็จภายใน 7 วัน นับถัดจากวันท่ีมีมติรับรองรายงานการประชุมและนํารายงาน 
การประชุมฉบับดังกลาวบรรจุไวในระบบ e-Meeting เพ่ือใชประโยชนในการปฏิบัติงาน พรอมท้ังใหเลขาธิการ
แจงคณะกรรมการทราบวาไดนํารายงานการประชุมลงในระบบ e-Meeting แลว ท้ังนี้ สิทธิในการเขาดูรายงาน
การประชุมเปนไปตามท่ีเลขาธิการกําหนด โดยไมรวมถึงการนํารายงานการประชุมไปใชเพ่ืออางอิงกับหนวยงาน 
หรือบุคคลภายนอก ซ่ึงจะตองดําเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการเปดเผยรายงานการประชุม 

  4.1.8 ใหผูบันทึกรายงานการประชุมวาระลับท่ีประธานในท่ีประชุมกําหนดบันทึกรายงาน 
การประชุมโดยใหประกอบดวย (1) สรุปสาระสําคัญ (2) การพิจารณา โดยบันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม
และผูรวมประชุม และ (3) มติการประชุม ตามขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุม ท้ังนี้ รายงานการประชุมจะตองมี
รายชื่อคณะกรรมการ และผูเขารวมประชุม เพ่ือเสนอเลขาธิการพิจารณาสงรางรายงานการประชุมใหประธาน
กรรมการ กรรมการ หรือบุคคลอ่ืนตามท่ีประธานกรรมการเห็นสมควรเพ่ือรับรองรายงานการประชุมภายใน 5 วัน 
นับถัดจากวันท่ีมีการประชุม  

  4.1.9 ในกรณีวาระลับใหเลขาธิการพิจารณาเสนอคณะกรรมการพิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการเปดเผยรายงานวาระลับดวย 

 4.2 การแจงมติการประชุม 

  ใหเจาของเรื่องยกรางหนังสือแจงมติการประชุมหรือยืนยันมติเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 
และเสนอประธานกรรมการหรือเลขาธิการพิจารณาลงนามในหนังสือแจงมติหรือยืนยันมติไปยังผูท่ีเก่ียวของ
แลวแตกรณี  

  เม่ือประธานกรรมการหรือเลขาธิการลงนามในหนังสือแจงมติหรือยืนยันมติไปยังผูท่ีเก่ียวของ 
และไดดําเนินการสงออกเรียบรอยแลว ใหเจาของเรื่องจัดสงสําเนาหนังสือแจงมติหรือยืนยันมติดังกลาว  
พรอมเอกสารสิ่งท่ีสงมาดวยใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรวบรวมอยางเปนระบบตอไป 
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 4.3 การเปดเผยรายงานการประชุม 

  4.3.1 รายงานการประชุมท่ีรับรองแลวใหสามารถเปดเผยได เวนแตในกรณีดังตอไปนี้  
(1) เรื่องท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงของชาติ (2) เรื่องท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย  
(3) เรื่องท่ีเก่ียวของกับความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน (4) เรื่องท่ีเปนความลับทางการคาของ
ผูประกอบการรายใดรายหนึ่ง (5) เรื่องท่ีอยูระหวางการพิจารณา (6) เรื่องอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการมีมติเห็นวา 
ไมสมควรเปดเผย หรือ (8) เรื่องอ่ืนใดท่ีกฎหมายกําหนดไวมิใหเปดเผย 

  4.3.2 การนํารายงานการประชุมไปใชอางอิงกับบุคคลท่ีไมมีสวนไดเสีย หรือใชประโยชนอ่ืน
ใดนอกเหนือจากการปฏิบัติงาน ใหฝายงานท่ีประสงคจะใชรายงานการประชุมดังกลาวเสนอเรื่องไปยัง 
ฝายกฎหมายและอุทธรณในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการขอมูลขาวสารของสํานักงาน กกพ. และให 
ฝายกฎหมายและอุทธรณเปนผูสงเรื่องใหฝายอํานวยการคณะกรรมการจัดเตรียมเอกสารรายงานการประชุม ท้ังนี้ 
มอบหมายใหผูอํานวยการฝายอํานวยการคณะกรรมการเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 

   อยางไรก็ตาม เพ่ือใหการดําเนินการดังกลาวเปนไปดวยความรวดเร็ว แลวเสร็จ 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด ฝายงานท่ีประสงคจะใชรายงานการประชุมจะสําเนาเรื่องท่ีเสนอไปยังฝายกฎหมายและ
อุทธรณใหฝายอํานวยการคณะกรรมการทราบ เพ่ือจัดเตรียมไปพลางกอนได 

  4.3.3 กรณีวาระลับ การนํารายงานการประชุมไปใชเพ่ืออางอิงกับบุคคลท่ีไมมีสวนไดเสีย 
หรือใชประโยชนอ่ืนใดนอกเหนือจากการใชประโยชนในการปฏิบัติงาน ใหฝายงานท่ีประสงคจะใชรายงาน 
การประชุมเสนอเรื่องไปยังฝายกฎหมายและอุทธรณในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
ของสํานักงาน กกพ. และใหฝายกฎหมายและอุทธรณประสานฝายอํานวยการคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ 
ผูทําหนาท่ีจดบันทึกและรวบรวมรายงานการประชุมวาระลับครั้งนั้นๆ แจงใหฝายกฎหมายและอุทธรณทราบ 
เพ่ือประสานงานตอไป ท้ังนี้ มอบหมายใหผูอํานวยการฝายของเจาของเรื่องเปนผูลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 
ในรายงานการประชุมวาระลับ  

  ท้ังนี้ การเปดเผยรายงานการประชุมโดยไมไดรับอนุญาตถือเปนการกระทํานอกอํานาจหนาท่ี 
และมีความผิดทางวินัย 

 4.4 การจัดเก็บระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม 

  ตามระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ กําหนดใหสํานักงาน กกพ. เก็บรักษาระเบียบวาระ 
การประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม ไวในท่ีปลอดภัย โดยวิธีการจัดเก็บและระยะเวลา 
การจัดเก็บ ใหเปนไปตามท่ีเลขาธิการกําหนด ซ่ึงไดมีการกําหนดไว ดังนี้ 

  4.4.1 ระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ี เ ก่ียวของ และรายงานการประชุม  ให 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการเก็บรักษาเอกสารตนฉบับเปนระยะเวลา 10 ป เม่ือครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว
แลวใหรายงานการเก็บรักษาและเสนอขอปดงานการเก็บรักษาเอกสารดังกลาวออกจากสารบบ หากเลขาธิการ
พิจารณาแลวเห็นวา ระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม ครั้งใด มีเหตุจําเปน 
ท่ีควรเก็บรักษาตอไป ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเก็บรักษาเอกสารตนฉบับดังกลาวตอไปอีกเปนระยะเวลา 
ไมเกิน 10 ป 
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   การเก็บรักษาเอกสารตนฉบับใหเก็บรักษาไว ณ ท่ีทําการสํานักงาน กกพ. เปน
ระยะเวลา 1 ป หลังจากนั้นใหฝากเก็บเอกสารตนฉบับไวภายนอกสถานท่ีทําการได โดยใหมีการกําหนด 
ชั้นความลับและความปลอดภัยท่ีผูรับฝากเอกสารจะตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

  4.4.2 ระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม กรณีวาระลับ  
ใหผูท่ีประธานในท่ีประชุมกําหนด เปนผูรวบรวมตนฉบับระเบียบวาระการประชุม เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงาน
การประชุม เปนระยะเวลา 10 ป เม่ือครบกําหนดระยะเวลาดังกลาวแลวใหรายงานการเก็บรักษาและเสนอขอปด
งานการเก็บรักษาเอกสารดังกลาวออกจากสารบบ หากเลขาธิการพิจารณาแลวเห็นวาระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารท่ีเก่ียวของ และรายงานการประชุม ครั้งใด มีเหตุจําเปนท่ีควรเก็บรักษาตอไป ใหผูท่ีคณะกรรมการกําหนด 
เก็บรักษาเอกสารตนฉบับดังกลาวตอไปอีกเปนระยะเวลาไมเกิน 10 ป 

   การเก็บรักษาเอกสารตนฉบับใหเก็บรักษาไว ณ ท่ีทําการสํานักงาน กกพ. เปน
ระยะเวลา 1 ป หลังจากนั้นใหฝากเก็บเอกสารตนฉบับไวภายนอกสถานท่ีทําการได โดยใหมีการกําหนด 
ชั้นความลับและความปลอดภัยท่ีผูรับฝากเอกสารจะตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

5. การรายงานผลการดําเนินงานตามมตกิารประชุม 

 5.1 หลังจากมีการรับรองรายงานการประชุมแลว ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการสรุปมติ 
การประชุมในครั้งดังกลาว และแจงวันรายงานผลการดําเนินงานตามมติในครั้งดังกลาวตอคณะกรรมการ 
เพ่ือเสนอเลขาธิการพิจารณาสั่งการตอไป  

 5.2 ใหผูบริหารท่ีรับผิดชอบในแตละสายงานหรือฝายงานท่ีไดรับมอบหมาย รายงานความคืบหนา 
การดําเนินงานตามมติการประชุมคณะกรรมการ โดยใหระบุวาดําเนินการอยูในข้ันตอนใด กําหนดแผน 
การดําเนินงานหรือระยะเวลาแลวเสร็จ รวมท้ังปญหาและอุปสรรค ใหครบถวนทุกประเด็น และสงให 
ฝายอํานวยการคณะกรรมการเพ่ือรวบรวมและเสนอเลขาธิการรายงานตอคณะกรรมการตอไป ท้ังนี้   
ตามแบบฟอรมการรายงานผลการดําเนินงานท่ีเลขาธิการเห็นชอบ 

  ในการติดตามผลการดําเนินงานตามมติการประชุมคณะกรรมการ ใหฝายอํานวยการ
คณะกรรมการติดตามการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการตอเนื่องไดจนกวาการดําเนินงานจะแลวเสร็จ 

 5.3 ในกรณี ท่ีคณะกรรมการ กําหนดให วาระ ใด เปนงาน ท่ีต องติดตามมติ เชิ งน โยบาย  
ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการแจงวันรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือใหเลขาธิการพิจารณาสั่งการตอไป และ 
ใหผูบริหารท่ีรับผิดชอบในแตละสายงานหรือฝายงานท่ีไดรับมอบหมายรายงานความคืบหนาการดําเนินงาน 
เพ่ือใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการทราบในวาระสืบเนื่องของ 
การประชุมแตละครั้ง ท้ังนี้ เพ่ือใหขอมูลท่ีรายงานเปนปจจุบันมากท่ีสุด ใหขออนุมัติเปนวาระการประชุมเพ่ิมเติม
ได และใหฝายอํานวยการคณะกรรมการติดตามการดําเนินงานตามมติคณะกรรมการตอเนื่องไดจนกวา 
การดําเนินงานจะแลวเสร็จ 

 5.4 ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการเผยแพรตารางการติดตามผลการดําเนินงานตามมติ 
การประชุม และรายงานผลการดําเนินงานตามมติการประชุมคณะกรรมการใหทราบดวย  
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บทสงทาย 

หลักเกณฑ วิธีการ และกระบวนการข้ันตอนในทางปฏิบัติตางๆ ดังท่ีกลาวมาแลวนั้น เปนการอธิบาย
รายละเอียดข้ันตอนตามท่ีกําหนดในระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ ท้ังนี้ หากในทางปฏิบัติเกิดปญหาอุปสรรค 
หรือขอขัดของประการใด ใหฝายอํานวยการคณะกรรมการรวบรวมประเด็นปญหาอุปสรรค หรือขอขัดของ
ดังกลาว และเสนอเลขาธิการเพ่ือพิจารณาวินิจฉัยใหไดขอยุติ และปรับปรุงคูมือการปฏิบัติการประชุมเพ่ือใชปฏิบัติ
ตอไป 
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ภาคผนวก 1 

ระเบียบคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน  
วาดวยการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน พ.ศ. 2555 
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ภาคผนวก 2 

ผังกระบวนการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
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ผังกระบวนการการจัดทําระเบียบวาระการประชุม กกพ.  
(ตามระยะเวลาที่ระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ กําหนด) 

 

 

  

อก. รวบรวมวาระการประชุมท่ีสงมายัง อก.  
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 6 วัน) 

เพ่ือจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

เสนอเลขาธิการพิจารณา 
 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

อก. มีหนังสือใหเลขาธิการแจง 

หนวยงานภายนอก/บุคคล 

ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) และแจงเจาของ

เรื่องเพ่ือทราบและประสานงานตอไป 
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 2 วัน) 

 

อก. แจงผูบริหาร 

เพ่ือทราบระเบียบวาระการประชุม 
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 2 วัน) 

 

อก. จัดสงวาระการประชุม  

พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผานระบบ e - meeting  
(กอนวันประชุมไมนอยกวา 2 วัน) 

 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุม 

ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

ประธานกรรมการ 

พิจารณา 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เลขาธิการ 

พิจารณา 
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ผังกระบวนการการจัดทําระเบียบวาระการประชุม กกพ.  
(ไมเปนไปตามระยะเวลาที่ระเบียบ กกพ. วาดวยการประชุมฯ กําหนด) 

 

  

เสร็จส้ินกระบวนการ 

อนุมัติ 

เจาของเรื่องมีหนังสือใหเลขาธิการ

แจงหนวยงานภายนอก/บุคคล 

ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

อก. นําลงระบบ e - Meeting 

ไมอนุมัติ 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุม 

ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

ประธานกรรมการ 

พิจารณา 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เลขาธิการ 

พิจารณา 
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ผังกระบวนการการจัดทําระเบียบวาระการประชุม กกพ.  
(วาระลับ) 

 

  

อนุมัติ 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุม 

ผานผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

  ประธานกรรมการ

พิจารณา 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจาของเรื่องจัดทําวาระการประชุมและจัดสงให กกพ. 

หรือหนวยงานภายนอก/บุคคลท่ีเกี่ยวของ (ถามี)  

พรอมท้ังสงช่ือวาระการประชุมมายัง อก. 
(วาระลับจะไมนําลงระบบ e - Meeting) 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 
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ผังกระบวนการการจัดทํารายงานการประชุม 

 

 

  

อก. จัดทํารายงานการประชุม  

(อาจสงใหเจาของเรื่อง/ผูท่ีเกี่ยวของตรวจทาน) 

กกพ. พิจารณารับรองในการประชุมครั้งถัดไป 

ไมเห็นชอบ 
อก. 

ปรับปรุง 

อก. ตรวจสอบความเรียบรอยกอนเสนอ

เลขาธิการลงนามในรายงาน และเสนอ 

กกพ. ทราบและใชประโยชน 
(ภายใน 7 วัน หลังจากมกีารรบัรอง) 

กกพ. พิจารณา 
(ภายใน 5 วัน หลังการประชุม) 

ปรับปรุงแลว 

การประชุมเสร็จส้ิน 

เลขาธิการ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เก็บรวบรวมและบรรจุในระบบ E - meeting 

  เลขาธิการ 

  พิจารณา 
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ผังกระบวนการการจัดทํารายงานการประชุม (วาระลับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

ผูบันทึกรายงานการประชุมวาระลับท่ีประธาน 

ในท่ีประชุมกําหนดจัดทํารายงานการประชุม 

 

กกพ. พิจารณารับรอง 

เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอย

กอนเสนอเลขาธิการลงนามในรายงาน 

และเสนอ กกพ. ทราบและใชประโยชน 
(ภายใน 7 วัน หลังจากมีการรบัรอง) 

กกพ. พิจารณา 
(ภายใน 5 วัน หลังการประชุม) 

ปรับปรุงแลว 

การประชุมเสร็จส้ิน 

เห็นชอบ 

เจาของเรื่องเก็บรวบรวม  

และจัดสงสําเนารายงานการประชุมให อก. 

เจาของเรื่อง

ปรับปรุง 
 

เลขาธิการ/ 

ผูท่ี กกพ. มอบหมาย 

พิจารณา 
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ผังกระบวนการการรายงานผลการดําเนินงานตามมติการประชุม 

 

  

อก. สรุปมติการประชุม  

และกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ  

(กรณีท่ี กกพ. กําหนดหรือมีหลักการแลว) 

เสนอเลขาธิการ  

เพ่ือพิจารณาส่ังการ 

อก. ติดตาม 

จนกวาการดําเนินการจะแลวเสร็จ 

ผูบริหารท่ีไดรับมอบหมาย รายงานความคืบหนา 

ผลการดําเนินงานให อก.  

อก. จัดทําผลการดําเนินงาน  

เปนวาระเสนอ กกพ. 

กกพ. รับรองรายงานการประชุม 

เสร็จส้ินกระบวนการ 

ไมรายงาน รายงาน 
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ภาคผนวก 3 

รูปแบบหนังสือขออนุมัติวาระการประชุม 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน    ฝาย      สํานักงาน กกพ.   โทร.    ( )   
ท่ี   สกพ 55 /       วันท่ี          
เรื่อง ขอเสนอวาระการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน         

เรียน เลขาธิการสํานักงาน กกพ. 
 ผาน รองเลขาธิการสํานักงาน กกพ. หรือผูชวยเลขาธิการสํานักงาน กกพ. (   ) 

ตามท่ี กกพ. ไดกําหนดใหมีการประชุม ครั้งท่ี          /25      (ครั้งท่ี      ) วันท่ี                           นั้น 
ฝาย    ขอเสนอวาระการประชุม กกพ. เพ่ือ (พิจารณา/เพ่ือทราบ) เรื่อง      
ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบ [ท้ังนี้  ขออนุญาตให (หนวยงาน/บุคคลภายนอก) เขารวมประชุม กกพ.  
ในวาระการประชุมดังกลาวดวย (ถามี)] 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดสั่งการใหฝาย อก. ดําเนินการตอไปดวย  
  
 

    
(    ) 

ผูอํานวยการฝาย     
 
 
 
 
 
 

 

  

      เห็นชอบ 

        ไมเห็นชอบ 

 
 

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

ภาคผนวก 3-1 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน    ฝาย     สํานักงาน กกพ.   โทร.    ( )    
ท่ี   สกพ 55 /       วันท่ี          
เรื่อง ขอเสนอวาระการประชมุคณะกรรมการกํากับกิจการพลงังาน (เพ่ิมเติม)      

เรียน เลขาธิการสํานักงาน กกพ. 
 ผาน รองเลขาธิการสํานักงาน กกพ. หรือผูชวยเลขาธิการสํานักงาน กกพ. (   ) 

ตามท่ี กกพ. ไดกําหนดใหมีการประชุม ครั้งท่ี       /25    (ครั้งท่ี       ) วันท่ี                              นั้น 
ฝาย                                        มีเรื่อง                                  ตองเสนอ กกพ. เพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา 
โดยจําเปนเรงดวน เนื่องจาก          (ระบุเหตุผล/ความจําเปน/กรอบเวลาท่ีถูกกําหนด)         จึงขอเสนอวาระ
การประชุม กกพ. เรื่อง                                                           ดังรายละเอียดตามเอกสารแนบ [(ท้ังนี้ 
ขออนุญาตให         (หนวยงาน/บุคคลภายนอก)             เขารวมประชุม กกพ. ในวาระการประชุมดังกลาวดวย 
(ถามี)] 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอไดโปรดเสนอประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไปดวย 

  
 

    
(    ) 

ผูอํานวยการฝาย     
 
 
 

 

 

 

 

  

ภาคผนวก 3-2 

เรียน  ประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

   เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติบรรจุวาระ (เพ่ิมเติม) ตามท่ีเสนอ 
 
 
 

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

 ⃞  อนุมัติ 

 ⃞  ไมอนุมัติ 
 
 

 
 (..................................................) 
ประธานกรรมการกํากับกิจการพลงังาน 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน    ฝาย      สํานักงาน กกพ.   โทร.    ( )   
ท่ี   สกพ 55 /       วันท่ี          
เรื่อง ขอแจงชื่อวาระการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน (ลับ)       

เรียน  ผูอํานวยการฝายอํานวยการคณะกรรมการ 

ตามท่ี กกพ. ไดกําหนดใหมีการประชุม ครั้งท่ี  /25     (ครั้งท่ี    ) วันท่ี    นั้น  
ฝาย      ไดเสนอเรื่อง   (ชื่อเรื่อง)    
เพ่ือ  (พิจารณา/ทราบ)  โดยเสนอเปนวาระลับ ท้ังนี้ ประธานกรรมการกํากับกิจการพลังงาน
ไดอนุมัติใหบรรจุเปนวาระในการประชุมครั้งดังกลาวแลว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอไดโปรดดําเนินการตอไปดวย  
  

 
     
(    ) 

ผูอํานวยการฝาย     
 
  

ภาคผนวก 3-3 
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ภาคผนวก 4 

รูปแบบการพิมพระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
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การกล่ันกรองดานกฎหมายของระเบียบวาระ 

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

 

2. ขอเท็จจริง 
 
 

 

3. ประเด็นการพิจารณา 
 
 

 

4. สอดคลองกับวัตถุประสงคแหงพระราชบัญญัติ 
การประกอบกิจการพลงังาน พ.ศ. 2550 
 

 

5. เปนอํานาจหนาท่ีของ กกพ. ตามพระราชบัญญัติ
การประกอบกิจการพลงังาน พ.ศ. 2550 
 

 

6. กฎหมายลําดับรองท่ีเก่ียวของ 
 
 

 

7. ความเก่ียวของกับกฎหมายอ่ืนๆ 
 
 

 

8. มติ ครม. กพช. กบง. กกพ. คําพิพากษา  
ท่ีเก่ียวของ 
 

 

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

 

10. รับรองโดยผูรับผิดชอบวาไดกลั่นกรองความชอบ
ดวยกฎหมาย 
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ระเบียบวาระท่ี ..... ………………………………………………………………………. 

1. ความเปนมา/เรื่องเดิม/มติ กกพ./มติอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

(ขอความ)................................................................................................... 

2. สาระสําคัญของเรื่อง ขอเท็จจริง ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

(ขอความ)................................................................................................... 

3. การดําเนินการ/ความเห็นของสํานักงาน กกพ. 

(ขอความ)................................................................................................... 

4. ผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ (ถามี) 

(ขอความ)................................................................................................... 

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

(ขอความ)................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา/รับทราบ 

 

 

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

  ผูอํานวยการฝาย........................... 
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สรุปเนื้อหาของระเบียบวาระ 

ความเปนมา 

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

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

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

ขอเท็จจริง 

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

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

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

ความเห็นของสํานักงาน กกพ. 

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

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

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

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา 

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

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

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

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

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

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

(เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

(เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน                  

ครั้งท่ี ... /..... (ครั้งท่ี ...) 
(เวน 1 บรรทัด) 

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

 (เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

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

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

 (เวน 1 บรรทัด) 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือทราบ 
 5.1 ................................................................................ 

5.2 ................................................................................ 
 (เวน 1 บรรทัด) 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
 

 

  

ยอหนา 12 

Font ตัวหนา ขนาด 16 
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รายงานการประชุม 

คณะกรรมการกํากับกิจการพลังงาน 

ครั้งท่ี .../.... (ครั้งท่ี ...) 

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

ณ หองประชุม ....... สํานักงาน กกพ. 

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

ผูเขาประชุม 

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

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

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

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

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

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

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

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

ผูลาประชุม (ถามี) 

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

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

ผูเขารวมประชุม 

1. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

2. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

3. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

4. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

5. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

6. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

7. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

8. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

9. (ชื่อ-นามสกุล)...................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

10. (ชื่อ-นามสกุล)................................................... (ตําแหนง) ......................................................... 

เริ่มประชุมเวลา ………….. น. 

 

 

2.50 ซม. 

ระยะหาง 6 พอยท 

ระยะหาง 3 พอยท 

ระยะหาง 3 พอยท 

ระยะหาง 6 พอยท 

ระยะหาง 3 พอยท 

ระยะหาง 6 พอยท 

2.5 ซม. 

 
2.2 ซม. 

 

2.2 ซม. 
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ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

 (ขอความ)  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ถามี)  
  
   

มติการประชุม 

 1. รับทราบ  
  
   

 2. มอบหมายให (ถามี)  
  
   

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

สํานักงาน กกพ. ไดรางรายงานการประชุม กกพ. ครั้งท่ี …/..... (ครั้งท่ี ...) วันท่ี ......................... แลวเสร็จ 
และไดเวียนรางรายงานการประชุมให กกพ. พิจารณา  

การพิจารณาของ กกพ. 

(กรณีมีขอแกไข) กรรมการกํากับกิจการพลังงาน (...................................) ขอแกไขระเบียบวาระท่ี ..  
สรุปสาระสําคัญ/การพิจารณาของ กกพ./มติการประชุม ขอ .. หนา .. เปน ดังนี้ “ 
 ”  

(กรณีสํานักงาน กกพ. ขอแกไข) สํานักงาน กกพ. ขอแกไขเปน ดังนี้ “ 
 
 
 ”  

(กรณีไมมีการแกไข) กกพ. พิจารณารางรายงานการประชุมดังกลาวแลวเห็นชอบตามท่ีฝายเลขานุการ
เสนอ โดยไมมีการแกไข  

มติการประชุม 

(กรณีแกไข) รับรองรายงานการประชุม กกพ. ครั้งท่ี ../.... (ครั้งท่ี ...) วันท่ี ............................ ตามท่ีแกไข  

(กรณีการแกไขรายงานการประชุม กกพ. ท่ีรับรองไปแลว) เห็นชอบการแกไขรายงานการประชุม กกพ.  
ครั้งท่ี .../.... (ครั้งท่ี ...) วันท่ี ................................... 
  

ระยะหาง  

6 พอยท 
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ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

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

 ความคืบหนาการดําเนินงานตามมติ กกพ. สรุปไดดังนี้  

 (ขอความ)  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ถามี)  
  
   

มติการประชุม 

 1. รับทราบความคืบหนาการดําเนินงานตามมติ กกพ. ตามท่ีสํานักงาน กกพ. เสนอ 

 2. (ถามี) ใหสํานักงาน กกพ.  
   
    

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

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

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

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ) 1.  
  
   

 2.  
  
   

 3.  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   
  

ระยะหาง  

6 พอยท 
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มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

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

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

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ) 1.  
  
   

 2.  
  
   

 3.  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   

มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือทราบ 

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

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ)  
  
   

 

 

ระยะหาง  

6 พอยท 
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การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   

มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 

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

สรุปสาระสําคัญ 

 (ขอความ)  
  
   

การพิจารณาของ กกพ. 

 (ขอความ)   
  
   

มติการประชุม 

 (ขอความ)  
  
    

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

(.....................................................) 
ผูอํานวยการฝายอํานวยการคณะกรรมการ 

ผูบันทึกรายงานการประชุม 

 
 

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

ผูตรวจรายงานการประชมุ 

ระยะหาง  

6 พอยท 
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