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คูมือการจัดประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

สวนวิเคราะหนโยบายและแผน กองย ุทธศาสตร และแผนงาน ในฐานะผู ร ับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานฝายเลขานุการคณะกรรมการควบคุมมลพิษ ไดจัดทําคูมือการจัดประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมมลพิษ สําหรับใชเปนแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในการเตรียมการจัดประชุม  
จัดทําเอกสารวาระเสนอวาระ การจัดประชุม การจัดทํารายงานการประชุมและการแจงเวียนรับรองรายงาน
การประชุม เพ่ือใหเจาหนาท่ีไดนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติและประสานแจงผูท่ีจะเสนอวาระการประชุมตอไป 
 
๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางการจัดประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 
 
๓. ข้ันตอนการจัดประชุม 
    การจัดประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษ ประกอบดวยข้ันตอนตางๆ ดังนี้ (เอกสารแนบ ๑) 

๓.๑ การจัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษในรอบป  
๓.๑.๑ ยกรางปฏิทินการประชุม โดยพิจารณาขอมูลจากผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ควบคุมมลพิษในรอบปท่ีผานมา แผนการดําเนินงานประจําปของกรมควบคุมมลพิษ (Action Plan) และนโยบาย/
ขอสั่งการผูบริหาร 

๓.๑.๒ ทําใบนําสงเวียนแจงรางปฏิทินการประชุมฯ ให กอง ศูนย ท่ีเก่ียวของพิจารณาเพ่ิมเติม/แกไข 
๓.๑.๓ ปรับปรุงแกไขรางปฏิทินการประชุมฯ และเสนอผูบริหาร กอง ศูนย ทราบ เพ่ือใชในการกํากับ 

การเสนอวาระ และการจัดประชุมตามท่ีกําหนดในปฏิทิน 
๓.๒ การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

๓.๒.๑ จัดทําระเบียบวาระการประชุม โดยกําหนดการเสนอวาระตามปฏิทินการประชุมฯ  
๓.๒.๒ จัดทําใบนําสงแจงให กอง ศูนย เสนอเรื่องวาระการประชุมตามท่ีกําหนดในระเบียบวาระ 

การประชุมแตละครั้ง หรือเสนอวาระอ่ืนเพ่ิมเติมบรรจุเขาวาระการประชุม  
๓.๒.๓ ปรับปรุงระเบียบวาระการประชุมตามท่ี กอง ศูนย แจง (เอกสารแนบ ๒) 

๓.๓ การขอกําหนดวันและเวลาประชุม 
๓.๓.๑ การเสนอขอกําหนดนัดหมายวันและเวลาประชุม 

๑) ทําหนังสือถึง ปกท.ทส. ในฐานะประธานกรรมการควบคุมมลพิษ เพ่ือพิจารณากําหนดวันและ
เวลาประชุม โดยจะเสนอระเบียบวาระการประชุมแตละครั้ง เพ่ือใชประกอบการพิจารณา หรือ  

๒) ขอนัดหมายวันและเวลาประชุมแบบไมเปนทางการโดยประสานเลขานุการ ปกท.ทส. เพ่ือใหวัน
และเวลาประชุม โดยจะตรวจสอบวันและเวลาวางท่ีตรงกันของประธานกรรมการ และกรรมการและ
เลขานุการ (อคพ.)  

ท้ังนี้ การเสนอขอกําหนดนัดหมายวันและเวลาประชุม ข้ึนอยูกับนโยบายของประธานกรรมการใน 
การกําหนดรูปแบบการนัดหมาย 

๓.๔ การเตรียมการจัดประชุม 
๓.๔.๑ การจองหองประชุม อาหารวางและเครื่องดื่ม ดําเนินการจองหองประชุมในระบบจองหอง

ประชุม (โดยปกติจะใชหองประชุม 202 ชั้น 2 คพ. เปนหลัก) และประสานงานสวัสดิการกรมควบคุมมลพิษ
เพ่ือจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มในวันประชุม 
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๓.๔.๒ จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุมพรอมคาใชจาย (คาเบี้ยประชุม คาเดินทาง คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม และคาจัดทําเอกสาร) และขอยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ โดยเสนอ อคพ. พิจารณาอนุมัติ กอน
การประชุมอยางนอย ๒ สัปดาห เพ่ือใหสามารถเบิกจายเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ ไดทันในวัน
ประชุม  

๓.๔.๓ การประสานกับหนวยงานท่ีเสนอวาระ เม่ือไดรับการประสานแจงเสนอเรื่องบรรจุเขาวาระ
การประชุมจะตองใหเจาของวาระสงเอกสารการประชุม ไดแก วาระการประชุม สรุปสาระสําคัญ และ Power 
Point โดยวาระท่ีเสนอมานี้ตองไดรับความเห็นชอบจาก รอง อคพ. ท่ีกํากับดูแลแลว เอกสารวาระจะตอง
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดเตรียมเอกสารเพ่ือใชในการประชุมกลั่นกรองวาระการประชุม 

๓.๔.4 การจัดประชุมชี้แจงวาระการประชุม (บรีฟวาระ) เพ่ือพิจารณาการบรรจุเรื่องเขาวาระ  
โดย อคพ. เปนประธาน และเชิญ รอง อคพ.  ผอ.กอง ศูนย และเจาของวาระ เพ่ือรวมกันพิจารณาความ
ครบถวนสมบูรณ  และประเด็นท่ีจะเสนอในแตละวาระ เพ่ือกลั่นกรองความเหมาะสมของแตละวาระท่ีจะเสนอ 
รวมท้ังพิจารณาวาระ โดยมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

๑) ขอนัดหมายเวลาจาก อคพ. เพ่ือจัดประชุมกลั่นกรองวาระ และจองหองประชุม 
๒) จัดทําใบนําสงเชิญประชุมหารือระเบียบวาระ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

หารือ 
๓) ประชุมกลั่นกรองวาระตอ อคพ. จะพิจารณาใหความเห็นชอบกับระเบียบวาระการประชุม/

เอกสารประกอบการประชุม  
๔) เตรียมหองประชุมและอุปกรณ เครื่องดื่มและอาหารวาง  
5) กองเจาของวาระนําเสนอแตละวาระ โดยจะสรุปเสนอความเปนมา การดําเนินงานท่ีผานมา  

ความเห็น และประเด็นท่ีจะนําเสนอตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาหรือเพ่ือทราบแลวแตกรณี รวมท้ัง ปญหา
อุปสรรคหรือความเรงดวนท่ีจะตองดําเนินการตอไป 

6) การปรับปรุงแกไขระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุม (ถามี) ตามความเห็นจาก
การประชุมพิจารณากลั่นกรองวาระ โดยเจาของวาระจะตองปรับปรุงแกไขเอกสารวาระใหแลวเสร็จหลังวันประชุม
ภายใน ๑-๒ วันทําการ หากเรื่องใดท่ีมีการปรับแกไขมากใหนําเสนอรอง อคพ. หรือ อคพ. พิจารณาใหความ
เห็นชอบอีกครั้งหนึ่ง 

3.5 เอกสารวาระการประชุม 
การจัดทําวาระการประชุม มีรูปแบบ ดังนี้ 
3.5.1 สรุปสาระสําคัญ (เอกสารแนบ 3) และประเด็นเสนอตอคณะกรรมการเพ่ือทราบหรือเพ่ือ

พิจารณา ประกอบดวย 
1) สรุปสาระสําคัญ ซ่ึงเปนการสรุปตามเนื้อหาสาระสําคัญของเรื่องท่ีจะนําเสนอ  
2) ประเด็นเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ใหสรุปประเด็นท่ีจะนําเสนอเปนขอ และใหระบุ

วา “เห็นชอบตามความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ หรือคณะกรรมการมีความเห็นประการใด” 
           โดยท้ังสรุปสาระสําคัญ และประเด็นเสนอใหรวมอยูในหนาเดียวกันไมเกิน ๑ หนากระดาษ (A4) 
3.5.2 เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา/เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา (เอกสารแนบ 4) ประกอบดวย 

๑) เรื่องเดิม หรือหลักการและเหตุผล ใหอธิบายความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอ  
๒) การดําเนินงานท่ีผานมา ใหอธิบายถึงการดําเนินงานท่ีผานมาวามีการดําเนินการในข้ันใด

มาบาง โดยอาจมีท้ังการดําเนินงานในสวนท่ีกรมดําเนินการ และการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
๓) ความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ ใหระบุความเห็นของ คพ . ท่ีตองการเสนอให

คณะกรรมการพิจารณา โดยควรแยกประเด็นเสนอเปนขอยอยเพ่ือใหการนําเสนอไดขอสรุปท่ีชัดเจนและงายตอ
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
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๔) ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา ใหสรุปประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณาเปนขอๆ และใหระบุ
ขอความ “เห็นชอบตามความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ หรือคณะกรรมการฯ มีความเห็นประการใด” ใน
บรรทัดสุดทาย 

3.5.3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ (เอกสารแนบ 5) ประกอบดวย 
๑) เรื่องเดิม หรือ หลักการและเหตุผล ใหอธิบายความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอ 
๒) การดําเนินงานท่ีผานมา ใหอธิบายถึงการดําเนินงานท่ีผานมาวามีการดําเนินงานในข้ันตอน

ใดบาง โดยอาจมีท้ังการดําเนินงานในสวนท่ี คพ. ดําเนินการ และการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
๓) ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ ใหใชคําวา “จึงเรียนเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ” ในบรรทัด

สุดทาย 
 ท้ังนี้ ความยาวของเนื้อหาวาระเรื่องเพ่ือพิจารณาและเรื่องเพ่ือทราบไมควรเกิน ๑๐ หนา 

เนื้อหาประกอบอ่ืนๆ สามารถจัดทําเปนเอกสารแนบได 
3.6 การเชิญและการจัดประชุม  

เม่ือ อคพ. ไดเห็นชอบกับการเสนอเรื่องบรรจุเขาวาระการประชุม และเจาของเรื่องไดปรับปรุงแกไข
เอกสารเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไปเปนการเชิญประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้  

3.6.1 จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุมท้ังหมด พรอมท้ังจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  
และจัดทําใบนําสง เชิญ อคพ. /รอง อคพ./ผอ.กอง/ศูนย ภายใน คพ. เขารวมประชุมนําเสนอและชี้แจงวาระ 
ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดทําหนังสือเชิญหนวยงานท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือชี้แจง ใหขอมูล/ขอคิดเห็นตอคณะ
กรรมการฯ  

3.6.2 จัดทําเอกสารวาระประมาณ ๓๕-๔๐ ชุด สําหรับสงใหคณะกรรมการฯ พรอมกับหนังสือเชิญ
ประชุม สําหรับหนวยงานอ่ืนท่ีเชิญมาเพ่ือชี้แจง ใหขอมูล/ขอคิดเห็นตอคณะกรรมการจะแจกเฉพาะระเบียบ
วาระการประชุมและเอกสารวาระเรื่องท่ีเก่ียวของ (ถาจําเปน) ในกรณีท่ีเปนการจัดประชุมเรงดวนหรือ 
ไมสามารถดําเนินการจัดสงเอกสารวาระไดทันอาจจะสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
ไปแจงลวงหนากอน สวนเอกสารประกอบการประชุมจะนําสงในภายหลังตอไป 

3.6.3 ประสานงาน/ติดตาม การจัดเตรียม Power Point ประกอบการนําเสนอวาระการประชุมจาก
เจาของวาระ (ซ่ึงไดปรับแกไขตามความเห็นของผูบริหารจากการประชุมกลั่นกรองวาระการประชุม) และทํา
การตรวจสอบรวบรวมเสนอตอ อคพ. และ รอง อคพ. และนํา File ใสลงเครื่องคอมพิวเตอร Notebook 
สําหรับใชในวันประชุม 

3.6.4 ประสานตรวจสอบการแจงชื่อผูแทนคณะกรรมการฯ ท่ีจะเขารวมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
จํานวนองคประชุม โดยการประชุมจะตองมีองคประกอบมาประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่ง (10 คน จาก 19 คน) 
จึงจะสามารถจัดประชุมได กรณีประธานไมสามารถมาประชุมใหประสานการมอบหมายผูทําหนาท่ีเปน
ประธานแทน  

3.6.๕ จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณสําหรับใชในวันประชุม เชน ใบลงทะเบียนเขารวมประชุม
สําหรับกรรมการ ผูเขารวมประชุม หลักฐานการจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมการ ใบสําคัญรับเงิน Power 
Point ของแตละวาระ เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายภาพ LCD ปายติดหนาหองประชุม (ผังแสดงท่ีนั่ง
กรรมการ และปายแสดงชื่อกรรมการท่ีจะเขารวมประชุม) การจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มในวันประชุม  
การประสานชางภาพจากสวนสื่อสารองคกร/สลก. 

3.6.๖ การอํานวยความสะดวกในวันประชุม เชน เจาหนาท่ีจะตองดูแลความเรียบรอยของหอง
ประชุม เปดแอร เปดไฟ จัดเตรียมเครื่องอัดเสียง ไมโครโฟน การบันทึกเทปการนําเสนอวาระในการประชุม 

3.6.๗ การนําเสนอวาระตอท่ีประชุม กรรมการและเลขานุการ (อคพ.)  เปนผูนําเสนอวาระตอคณะ
กรรมการฯ หรืออาจมอบหมายให รอง อคพ. เจาของวาระ หรือฝายเลขานุการเปนผูนําเสนอวาระแลวแตกรณี 
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ในการประชุมจะตองทําการบันทึกเทปการประชุม จดบันทึกรายงานและประเด็นท่ีเสนอการประชุม รวมท้ัง
มติการประชุม  

 
 

4. การจัดทํารายงานการประชุม  
    มีรายละเอียดการดําเนินการดังนี้ (เอกสารแนบ 6)  

4.๑ เม่ือการประชุมเสร็จสิ้น จะตองจัดทําสรุปมติการประชุมท่ีสําคัญภายใน 3 วันทําการ เพ่ือเวียนแจง 
อคพ. รอง อคพ. กอง ศูนย เจาของวาระทราบและดําเนินการตามมติในสวนท่ีเก่ียวของ และจัดทํารายงานการ
ประชุม รวมท้ังประสานเจาของวาระพิจารณาตรวจสอบ ภายใน ๑ สัปดาห และนําเสนอให อคพ. พิจารณาให
ความเห็นชอบกอนเวียนคณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๕ วันทําการ 

4.๒ จัดทําหนังสือถึงคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารายงานการประชุมภายใน ๑ สัปดาห หากกรรมการ
ไมมีขอแกไข ก็จะถือวากรรมการไดรับรองรายงานการประชุมนั้นแลว แตหากมีกรรมการทานใดแกไขรายงานฯ 
ฝายเลขานุการฯ จะปรับแกไขรายงานการประชุม เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุม
ตามท่ีแกไขในการประชุมครั้งตอไป 

 
๕. เบ้ียประชุม 

 กรรมการมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง กําหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิ
ไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเปนรายเดือนและเปนรายครั้งสําหรับกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการและผูชวยเลขานุการ ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๔๗ และฉบับประกาศ
เพ่ิมเติมเม่ือวันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๗ ดังนี้  

อัตราเบ้ียประชุมกรรมการ และผูชวยเลขานุการ 
ประเภทกรรมการ ครั้งละไมเกิน 

คณะกรรมการตามมาตรา ๖(๒) 
เลขานุการและผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการตามมาตรา ๖ 

๑,๖๐๐ บาท 
๑,๖๐๐ บาท 

ท้ังนี้ ประธานกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายครั้งไดรับเบี้ยประชุมเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งในสี่ของ
อัตราเบี้ยประชุมท่ีกรรมการนั้นมีสิทธิไดรับแลวแตกรณี ตามมาตรา ๙ ในพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ในกรณีท่ีประธานกรรมการไมสามารถรวมประชุมไดใหผูซ่ึงทําหนาท่ีประธานในท่ี
ประชุมไดรับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับประธานกรรมการตามท่ีกําหนด  

สําหรับกรณีแตงตั้งกรรมการโดยตําแหนง ถาผูดํารงตําแหนงนั้นไมอาจเขารวมประชุมได และ
มอบหมายเปนหนังสือใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งเขาประชุมแทน ผูเขารวมประชุมแทนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ดังกลาว ยอมถือเปนกรรมการ ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนงขางตนใหนับเปนองคประชุมและมีสิทธิไดรับ
เบี้ยประชุมกรรมการตามพระราชกฤษฎีการเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
๖. คาใชจายในการเดินทางของผูทรงคุณวุฒิ   

ผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับการแตงต้ังตามคําสั่งมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงหากผูทรงคุณวุฒิมิไดเปนขาราชการ
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การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางสามารถเทียบเทาตําแหนงไดตามบัญชีการเทียบตําแหนงของ
กระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๕  
 
๗. การเบิกจายเงินคาใชจายในการประชุมราชการ  

กําหนดใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือผูท่ีไดรับมอบหมายของสวนราชการท่ีจัด
ใหมีการประชุมราชการ เปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงินคารับรองประเภทอาหารวางและ
เครื่องดื่มและอาหารในการจัดประชุม สําหรับผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ซ่ึงไดเขารวมประชุม 
รวมท้ังคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนและเก่ียวของกับการจัดประชุมไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมและ
ประหยัดเพ่ือประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ  
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 แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑. จัดเตรียมหองประชุม/สถานที่   
๒. ลงทะเบียนเขารวมประชุม 
๓. จายเงินคาเบี้ยประชุม  
๔. อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
๕. ทําหนาที่ฝายเลขานกุารการประชุม 

จัดทํามติการประชุม 

จัดทําสรุปผลการประชุม/รายงานการประชุม 
 

จัดทําหนังสือเวียนรับรองรายงานการประชุม 

 

หนวยงานเจาของวาระ เสนอเอกสารวาระการประชุม 
ที่ไดรับความเห็นชอบจาก รอง อคพ. ทีก่ํากับดูแลแลว 

มกํีาหนดนัดหมายวันประชุม 

จัดทําหนังสือเวียนแจง กอง ศูนย  
เสนอวาระการประชุม 

กําหนดระเบียบวาระและเอกสารวาระการประชุม  
 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมช้ีแจงวาระ (บรีฟวาระ) 

จัดประชุมช้ีแจงวาระเพ่ือพิจารณาและแกไข
ระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการ

 

ปรับปรุงและแกไขระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบการประชุม 

สงหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระ 

ตรวจสอบและยืนยันการประชมุของคณะกรรมการเขารวมประชุม 

การจัดประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ระยะเวลา ๕ วันทําการ 

ระยะเวลา ๕ วันทําการ 

ระยะเวลา ๕ วันทําการ 

ระยะเวลา 15 วันทําการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม 

เอกสารแนบ 1 

กรรมการแจงแกไขรายงานฯ 

ระยะเวลา 3 วันทําการ 

ปรับปรุงแกไขรายงานการประชุม 
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ระเบียบวาระการประชุม................................................... 
ครั้งท่ี …………./……………  

วัน……….เดือน..........................ป........... เวลา .................. น. 
ณ หองประชุม .................................... 

----------------------------------------- 
 
วาระท่ี ๑   เรื่องประธานแจงตอท่ีประชุม 
 

วาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ........./.......... เม่ือวันท่ี ..... เดือน.............ป.............. 
 

วาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา  
(จะเปนเรื่องท่ีพิจารณาตอเนื่องจากการเสนอในการประชุมครั้งกอนหรือ กก.คพ. มีมติให 

    นํากลับมาพิจารณาใหม) 
 

วาระท่ี ๔  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
๔.๑ ................................................................................................................... 
๔.๒ ................................................................................................................... 

 

วาระท่ี ๕  เรื่องเพ่ือทราบ 
๕.๑ ................................................................................................................... 
๕.๒ ................................................................................................................... 

 

วาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแนบ 2 
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แบบฟอรมสรุปสาระสําคัญ 
 

เรื่องเพ่ือพิจารณา /เรื่องเพ่ือทราบ 
 
(ช่ือเรื่อง) (ตัวหนา)           
 

สรุปสาระสําคัญ หมายเหตุ 

• ........................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 

• ........................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 

• ........................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 

• ........................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 

• ........................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................... 
 
ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ/พิจารณา 
1. ................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................ 
3. ............................................................................................................................... 

 

 

 
 
 
 

** ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ 

เอกสารแนบ 3 
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แบบฟอรมเสนอวาระ 
 

เรื่องเพ่ือพิจารณา/เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
 

(ช่ือเรื่อง) (ตัวหนา)            
  
๑. เรื่องเดิม (ตัวหนา) 
 ๑.๑              
       ๑.๑.๑          
     (๑)          
 ๑.๒              
       ๑.๒.๑          
     (๑)           
  

๒. การดําเนินงานท่ีผานมา (ตัวหนา) 
 ๒.๑              

       ๒.๑.๑          
     (๑)          
 ๒.๒              
       ๒.๒.๑          
     (๑)           
 

๓. ความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ (ตัวหนา) 
 ๓.๑              
       ๓.๑.๑           
     (๑)           
  
๔. ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา  (ตัวหนา) 
 เห็นชอบ.... ตามความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ ดังนี้ 
 ๑. ................................................................................................................................. 
 ๒. ................................................................................................................................. 
  

**ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ 
 
 
 
 
 
 

๑ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

เอกสารแนบ 4 ๑ นิ้ว 
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แบบฟอรมเสนอวาระ 
 

เรื่องเพ่ือทราบ 
 

(ช่ือเรื่อง) (ตัวหนา)           
 
๑. เรื่องเดิม (ตัวหนา) 
 ๑.๑              
       ๑.๑.๑          
     (๑)          
 ๑.๒              
       ๑.๒.๑          
     (๑)           
  
๒. การดําเนินงานท่ีผานมา (ตัวหนา) 
 ๒.๑                 
       ๒.๑.๑          
               (๑)          ๒.๒  
            
       ๒.๒.๑          
     (๑)           
 
๓. ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ (หรือ จึงเรียนเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ)  (ตัวหนา) 
            
            
            
         
 

 
**ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 

1 นิ้ว 

๑ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

เอกสารแนบ 5 ๑ นิ้ว 
 



 - ๑๑ - 

 
 

การจัดทํารายงานการประชุม 
รูปแบบของรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๓๙ เปนแนวทาง ดังนี้ 
 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการ............................................................... 

ครั้งท่ี ....../………….. 
เม่ือวันท่ี........................................................ 

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

 
ผูมาประชุม 

 ๑. 
 ๒. 
 ... 

ผูไมมาประชุม เนื่องจากติดราชการ/ภารกิจอ่ืน (ถามี) 
       ๑. 
       ๒. 
       ... 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
       ๑. 
       ๒. 

เริ่มประชุมเวลา……………. น. 
 

วาระท่ี ๑   เรื่องประธานแจงตอท่ีประชุม 
 

วาระท่ี ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
      มต…ิ…………………………. 
 

วาระท่ี ๓   เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
๓.๑ เรื่อง……………………………. 

สรุปความ.................................. 
มติ ............................................  

๓.๒ เรื่อง……………………………. 
สรุปความ................................. 
มติ ........................................   

เอกสารแนบ 6 



 - ๑๒ - 

 
วาระท่ี ๔   เรื่องเพ่ือพิจารณา 

๔.๑ เรื่อง……………………………. 
สรุปความ.................................. 
มติ ............................................  

๔.๒ เรื่อง……………………………. 
สรุปความ................................. 
มติ ........................................   

 
วาระท่ี ๕   เรื่องเพ่ือทราบ 

๕.๑ เรื่อง……………………………. 
สรุปความ.................................. 
มติ ............................................  

๕.๒ เรื่อง……………………………. 
สรุปความ................................. 
มติ ........................................   

 
วาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 

ปดประชุม เวลา......... น. 

       ชื่อ ................................................... 
                  ผูบันทึกรายงานการประชุม 

       ชื่อ ..................................................... 
                    ผูตรวจรายงานการประชมุ 

 
 
 

  

 



 - ๑๓ - 

 

ภาคผนวก 

 
ภาคผนวก ก  องคประกอบและอํานาจหนาท่ีคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 

 
 


	ผู้มาประชุม

