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คูมือการจัดประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

สวนวิเคราะหนโยบายและแผน กองย ุทธศาสตร และแผนงาน ในฐานะผู ร ับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานฝายเลขานุการคณะกรรมการควบคุมมลพิษ ไดจัดทําคูมือการจัดประชุมคณะกรรมการ
ควบคุมมลพิษ สําหรับใชเปนแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในการเตรียมการจัดประชุม  
จัดทําเอกสารวาระเสนอวาระ การจัดประชุม การจัดทํารายงานการประชุมและการแจงเวียนรับรองรายงาน
การประชุม เพ่ือใหเจาหนาท่ีไดนําไปใชเปนแนวทางปฏิบัติและประสานแจงผูท่ีจะเสนอวาระการประชุมตอไป 
 
๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางการจัดประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 
 
๓. ข้ันตอนการจัดประชุม 
    การจัดประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษ ประกอบดวยข้ันตอนตางๆ ดังนี้ (เอกสารแนบ ๑) 

๓.๑ การจัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการควบคุมมลพิษในรอบป  
๓.๑.๑ ยกรางปฏิทินการประชุม โดยพิจารณาขอมูลจากผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการ

ควบคุมมลพิษในรอบปท่ีผานมา แผนการดําเนินงานประจําปของกรมควบคุมมลพิษ (Action Plan) และนโยบาย/
ขอสั่งการผูบริหาร 

๓.๑.๒ ทําใบนําสงเวียนแจงรางปฏิทินการประชุมฯ ให กอง ศูนย ท่ีเก่ียวของพิจารณาเพ่ิมเติม/แกไข 
๓.๑.๓ ปรับปรุงแกไขรางปฏิทินการประชุมฯ และเสนอผูบริหาร กอง ศูนย ทราบ เพ่ือใชในการกํากับ 

การเสนอวาระ และการจัดประชุมตามท่ีกําหนดในปฏิทิน 
๓.๒ การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

๓.๒.๑ จัดทําระเบียบวาระการประชุม โดยกําหนดการเสนอวาระตามปฏิทินการประชุมฯ  
๓.๒.๒ จัดทําใบนําสงแจงให กอง ศูนย เสนอเรื่องวาระการประชุมตามท่ีกําหนดในระเบียบวาระ 

การประชุมแตละครั้ง หรือเสนอวาระอ่ืนเพ่ิมเติมบรรจุเขาวาระการประชุม  
๓.๒.๓ ปรับปรุงระเบียบวาระการประชุมตามท่ี กอง ศูนย แจง (เอกสารแนบ ๒) 

๓.๓ การขอกําหนดวันและเวลาประชุม 
๓.๓.๑ การเสนอขอกําหนดนัดหมายวันและเวลาประชุม 

๑) ทําหนังสือถึง ปกท.ทส. ในฐานะประธานกรรมการควบคุมมลพิษ เพ่ือพิจารณากําหนดวันและ
เวลาประชุม โดยจะเสนอระเบียบวาระการประชุมแตละครั้ง เพ่ือใชประกอบการพิจารณา หรือ  

๒) ขอนัดหมายวันและเวลาประชุมแบบไมเปนทางการโดยประสานเลขานุการ ปกท.ทส. เพ่ือใหวัน
และเวลาประชุม โดยจะตรวจสอบวันและเวลาวางท่ีตรงกันของประธานกรรมการ และกรรมการและ
เลขานุการ (อคพ.)  

ท้ังนี้ การเสนอขอกําหนดนัดหมายวันและเวลาประชุม ข้ึนอยูกับนโยบายของประธานกรรมการใน 
การกําหนดรูปแบบการนัดหมาย 

๓.๔ การเตรียมการจัดประชุม 
๓.๔.๑ การจองหองประชุม อาหารวางและเครื่องดื่ม ดําเนินการจองหองประชุมในระบบจองหอง

ประชุม (โดยปกติจะใชหองประชุม 202 ชั้น 2 คพ. เปนหลัก) และประสานงานสวัสดิการกรมควบคุมมลพิษ
เพ่ือจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มในวันประชุม 
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๓.๔.๒ จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุมพรอมคาใชจาย (คาเบี้ยประชุม คาเดินทาง คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม และคาจัดทําเอกสาร) และขอยืมเงินราชการ/เงินทดรองราชการ โดยเสนอ อคพ. พิจารณาอนุมัติ กอน
การประชุมอยางนอย ๒ สัปดาห เพ่ือใหสามารถเบิกจายเงินยืมราชการ/เงินทดรองราชการ ไดทันในวัน
ประชุม  

๓.๔.๓ การประสานกับหนวยงานท่ีเสนอวาระ เม่ือไดรับการประสานแจงเสนอเรื่องบรรจุเขาวาระ
การประชุมจะตองใหเจาของวาระสงเอกสารการประชุม ไดแก วาระการประชุม สรุปสาระสําคัญ และ Power 
Point โดยวาระท่ีเสนอมานี้ตองไดรับความเห็นชอบจาก รอง อคพ. ท่ีกํากับดูแลแลว เอกสารวาระจะตอง
ตรวจสอบความถูกตอง และจัดเตรียมเอกสารเพ่ือใชในการประชุมกลั่นกรองวาระการประชุม 

๓.๔.4 การจัดประชุมชี้แจงวาระการประชุม (บรีฟวาระ) เพ่ือพิจารณาการบรรจุเรื่องเขาวาระ  
โดย อคพ. เปนประธาน และเชิญ รอง อคพ.  ผอ.กอง ศูนย และเจาของวาระ เพ่ือรวมกันพิจารณาความ
ครบถวนสมบูรณ  และประเด็นท่ีจะเสนอในแตละวาระ เพ่ือกลั่นกรองความเหมาะสมของแตละวาระท่ีจะเสนอ 
รวมท้ังพิจารณาวาระ โดยมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

๑) ขอนัดหมายเวลาจาก อคพ. เพ่ือจัดประชุมกลั่นกรองวาระ และจองหองประชุม 
๒) จัดทําใบนําสงเชิญประชุมหารือระเบียบวาระ และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม

หารือ 
๓) ประชุมกลั่นกรองวาระตอ อคพ. จะพิจารณาใหความเห็นชอบกับระเบียบวาระการประชุม/

เอกสารประกอบการประชุม  
๔) เตรียมหองประชุมและอุปกรณ เครื่องดื่มและอาหารวาง  
5) กองเจาของวาระนําเสนอแตละวาระ โดยจะสรุปเสนอความเปนมา การดําเนินงานท่ีผานมา  

ความเห็น และประเด็นท่ีจะนําเสนอตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาหรือเพ่ือทราบแลวแตกรณี รวมท้ัง ปญหา
อุปสรรคหรือความเรงดวนท่ีจะตองดําเนินการตอไป 

6) การปรับปรุงแกไขระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุม (ถามี) ตามความเห็นจาก
การประชุมพิจารณากลั่นกรองวาระ โดยเจาของวาระจะตองปรับปรุงแกไขเอกสารวาระใหแลวเสร็จหลังวันประชุม
ภายใน ๑-๒ วันทําการ หากเรื่องใดท่ีมีการปรับแกไขมากใหนําเสนอรอง อคพ. หรือ อคพ. พิจารณาใหความ
เห็นชอบอีกครั้งหนึ่ง 

3.5 เอกสารวาระการประชุม 
การจัดทําวาระการประชุม มีรูปแบบ ดังนี้ 
3.5.1 สรุปสาระสําคัญ (เอกสารแนบ 3) และประเด็นเสนอตอคณะกรรมการเพ่ือทราบหรือเพ่ือ

พิจารณา ประกอบดวย 
1) สรุปสาระสําคัญ ซ่ึงเปนการสรุปตามเนื้อหาสาระสําคัญของเรื่องท่ีจะนําเสนอ  
2) ประเด็นเสนอเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ใหสรุปประเด็นท่ีจะนําเสนอเปนขอ และใหระบุ

วา “เห็นชอบตามความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ หรือคณะกรรมการมีความเห็นประการใด” 
           โดยท้ังสรุปสาระสําคัญ และประเด็นเสนอใหรวมอยูในหนาเดียวกันไมเกิน ๑ หนากระดาษ (A4) 
3.5.2 เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา/เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา (เอกสารแนบ 4) ประกอบดวย 

๑) เรื่องเดิม หรือหลักการและเหตุผล ใหอธิบายความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอ  
๒) การดําเนินงานท่ีผานมา ใหอธิบายถึงการดําเนินงานท่ีผานมาวามีการดําเนินการในข้ันใด

มาบาง โดยอาจมีท้ังการดําเนินงานในสวนท่ีกรมดําเนินการ และการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
๓) ความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ ใหระบุความเห็นของ คพ . ท่ีตองการเสนอให

คณะกรรมการพิจารณา โดยควรแยกประเด็นเสนอเปนขอยอยเพ่ือใหการนําเสนอไดขอสรุปท่ีชัดเจนและงายตอ
การพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
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๔) ประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา ใหสรุปประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณาเปนขอๆ และใหระบุ
ขอความ “เห็นชอบตามความเห็นของกรมควบคุมมลพิษ หรือคณะกรรมการฯ มีความเห็นประการใด” ใน
บรรทัดสุดทาย 

3.5.3 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ (เอกสารแนบ 5) ประกอบดวย 
๑) เรื่องเดิม หรือ หลักการและเหตุผล ใหอธิบายความเปนมาของเรื่องท่ีจะนําเสนอ 
๒) การดําเนินงานท่ีผานมา ใหอธิบายถึงการดําเนินงานท่ีผานมาวามีการดําเนินงานในข้ันตอน

ใดบาง โดยอาจมีท้ังการดําเนินงานในสวนท่ี คพ. ดําเนินการ และการดําเนินงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
๓) ประเด็นเสนอเพ่ือทราบ ใหใชคําวา “จึงเรียนเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดทราบ” ในบรรทัด

สุดทาย 
 ท้ังนี้ ความยาวของเนื้อหาวาระเรื่องเพ่ือพิจารณาและเรื่องเพ่ือทราบไมควรเกิน ๑๐ หนา 

เนื้อหาประกอบอ่ืนๆ สามารถจัดทําเปนเอกสารแนบได 
3.6 การเชิญและการจัดประชุม  

เม่ือ อคพ. ไดเห็นชอบกับการเสนอเรื่องบรรจุเขาวาระการประชุม และเจาของเรื่องไดปรับปรุงแกไข
เอกสารเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไปเปนการเชิญประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้  

3.6.1 จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุมท้ังหมด พรอมท้ังจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  
และจัดทําใบนําสง เชิญ อคพ. /รอง อคพ./ผอ.กอง/ศูนย ภายใน คพ. เขารวมประชุมนําเสนอและชี้แจงวาระ 
ท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดทําหนังสือเชิญหนวยงานท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือชี้แจง ใหขอมูล/ขอคิดเห็นตอคณะ
กรรมการฯ  

3.6.2 จัดทําเอกสารวาระประมาณ ๓๕-๔๐ ชุด สําหรับสงใหคณะกรรมการฯ พรอมกับหนังสือเชิญ
ประชุม สําหรับหนวยงานอ่ืนท่ีเชิญมาเพ่ือชี้แจง ใหขอมูล/ขอคิดเห็นตอคณะกรรมการจะแจกเฉพาะระเบียบ
วาระการประชุมและเอกสารวาระเรื่องท่ีเก่ียวของ (ถาจําเปน) ในกรณีท่ีเปนการจัดประชุมเรงดวนหรือ 
ไมสามารถดําเนินการจัดสงเอกสารวาระไดทันอาจจะสงหนังสือเชิญประชุมพรอมระเบียบวาระการประชุม 
ไปแจงลวงหนากอน สวนเอกสารประกอบการประชุมจะนําสงในภายหลังตอไป 

3.6.3 ประสานงาน/ติดตาม การจัดเตรียม Power Point ประกอบการนําเสนอวาระการประชุมจาก
เจาของวาระ (ซ่ึงไดปรับแกไขตามความเห็นของผูบริหารจากการประชุมกลั่นกรองวาระการประชุม) และทํา
การตรวจสอบรวบรวมเสนอตอ อคพ. และ รอง อคพ. และนํา File ใสลงเครื่องคอมพิวเตอร Notebook 
สําหรับใชในวันประชุม 

3.6.4 ประสานตรวจสอบการแจงชื่อผูแทนคณะกรรมการฯ ท่ีจะเขารวมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
จํานวนองคประชุม โดยการประชุมจะตองมีองคประกอบมาประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่ง (10 คน จาก 19 คน) 
จึงจะสามารถจัดประชุมได กรณีประธานไมสามารถมาประชุมใหประสานการมอบหมายผูทําหนาท่ีเปน
ประธานแทน  

3.6.๕ จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณสําหรับใชในวันประชุม เชน ใบลงทะเบียนเขารวมประชุม
สําหรับกรรมการ ผูเขารวมประชุม หลักฐานการจายเงินคาเบี้ยประชุมกรรมการ ใบสําคัญรับเงิน Power 
Point ของแตละวาระ เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายภาพ LCD ปายติดหนาหองประชุม (ผังแสดงท่ีนั่ง
กรรมการ และปายแสดงชื่อกรรมการท่ีจะเขารวมประชุม) การจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มในวันประชุม  
การประสานชางภาพจากสวนสื่อสารองคกร/สลก. 

3.6.๖ การอํานวยความสะดวกในวันประชุม เชน เจาหนาท่ีจะตองดูแลความเรียบรอยของหอง
ประชุม เปดแอร เปดไฟ จัดเตรียมเครื่องอัดเสียง ไมโครโฟน การบันทึกเทปการนําเสนอวาระในการประชุม 

3.6.๗ การนําเสนอวาระตอท่ีประชุม กรรมการและเลขานุการ (อคพ.)  เปนผูนําเสนอวาระตอคณะ
กรรมการฯ หรืออาจมอบหมายให รอง อคพ. เจาของวาระ หรือฝายเลขานุการเปนผูนําเสนอวาระแลวแตกรณี 
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ในการประชุมจะตองทําการบันทึกเทปการประชุม จดบันทึกรายงานและประเด็นท่ีเสนอการประชุม รวมท้ัง
มติการประชุม  

 
 

4. การจัดทํารายงานการประชุม  
    มีรายละเอียดการดําเนินการดังนี้ (เอกสารแนบ 6)  

4.๑ เม่ือการประชุมเสร็จสิ้น จะตองจัดทําสรุปมติการประชุมท่ีสําคัญภายใน 3 วันทําการ เพ่ือเวียนแจง 
อคพ. รอง อคพ. กอง ศูนย เจาของวาระทราบและดําเนินการตามมติในสวนท่ีเก่ียวของ และจัดทํารายงานการ
ประชุม รวมท้ังประสานเจาของวาระพิจารณาตรวจสอบ ภายใน ๑ สัปดาห และนําเสนอให อคพ. พิจารณาให
ความเห็นชอบกอนเวียนคณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๕ วันทําการ 

4.๒ จัดทําหนังสือถึงคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณารายงานการประชุมภายใน ๑ สัปดาห หากกรรมการ
ไมมีขอแกไข ก็จะถือวากรรมการไดรับรองรายงานการประชุมนั้นแลว แตหากมีกรรมการทานใดแกไขรายงานฯ 
ฝายเลขานุการฯ จะปรับแกไขรายงานการประชุม เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุม
ตามท่ีแกไขในการประชุมครั้งตอไป 

 
๕. เบ้ียประชุม 

 กรรมการมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมตามท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง กําหนดรายชื่อคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิ
ไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเปนรายเดือนและเปนรายครั้งสําหรับกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการและผูชวยเลขานุการ ประกาศ ณ วันท่ี ๓๐ ธันวาคม ๒๕๔๗ และฉบับประกาศ
เพ่ิมเติมเม่ือวันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๗ ดังนี้  

อัตราเบ้ียประชุมกรรมการ และผูชวยเลขานุการ 
ประเภทกรรมการ ครั้งละไมเกิน 

คณะกรรมการตามมาตรา ๖(๒) 
เลขานุการและผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการตามมาตรา ๖ 

๑,๖๐๐ บาท 
๑,๖๐๐ บาท 

ท้ังนี้ ประธานกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายครั้งไดรับเบี้ยประชุมเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งในสี่ของ
อัตราเบี้ยประชุมท่ีกรรมการนั้นมีสิทธิไดรับแลวแตกรณี ตามมาตรา ๙ ในพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ในกรณีท่ีประธานกรรมการไมสามารถรวมประชุมไดใหผูซ่ึงทําหนาท่ีประธานในท่ี
ประชุมไดรับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับประธานกรรมการตามท่ีกําหนด  

สําหรับกรณีแตงตั้งกรรมการโดยตําแหนง ถาผูดํารงตําแหนงนั้นไมอาจเขารวมประชุมได และ
มอบหมายเปนหนังสือใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งเขาประชุมแทน ผูเขารวมประชุมแทนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ดังกลาว ยอมถือเปนกรรมการ ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีแทนผูดํารงตําแหนงขางตนใหนับเปนองคประชุมและมีสิทธิไดรับ
เบี้ยประชุมกรรมการตามพระราชกฤษฎีการเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
๖. คาใชจายในการเดินทางของผูทรงคุณวุฒิ   

ผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับการแตงต้ังตามคําสั่งมีสิทธิเบิกคาใชจายในการเดินทางตามพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ ซ่ึงหากผูทรงคุณวุฒิมิไดเปนขาราชการ
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การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางสามารถเทียบเทาตําแหนงไดตามบัญชีการเทียบตําแหนงของ
กระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๕  
 
๗. การเบิกจายเงินคาใชจายในการประชุมราชการ  

กําหนดใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือผูท่ีไดรับมอบหมายของสวนราชการท่ีจัด
ใหมีการประชุมราชการ เปนผูใชดุลพินิจพิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงินคารับรองประเภทอาหารวางและ
เครื่องดื่มและอาหารในการจัดประชุม สําหรับผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ซ่ึงไดเขารวมประชุม 
รวมท้ังคาใชจายอ่ืนท่ีจําเปนและเก่ียวของกับการจัดประชุมไดเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมและ
ประหยัดเพ่ือประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ  
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 แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑. จัดเตรียมหองประชุม/สถานที่   
๒. ลงทะเบียนเขารวมประชุม 
๓. จายเงินคาเบี้ยประชุม  
๔. อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 
๕. ทําหนาที่ฝายเลขานกุารการประชุม 

จัดทํามติการประชุม 

จัดทําสรุปผลการประชุม/รายงานการประชุม 
 

จัดทําหนังสือเวียนรับรองรายงานการประชุม 

 

หนวยงานเจาของวาระ เสนอเอกสารวาระการประชุม 
ที่ไดรับความเห็นชอบจาก รอง อคพ. ทีก่ํากับดูแลแลว 

มกํีาหนดนัดหมายวันประชุม 

จัดทําหนังสือเวียนแจง กอง ศูนย  
เสนอวาระการประชุม 

กําหนดระเบียบวาระและเอกสารวาระการประชุม  
 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบการประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุมช้ีแจงวาระ (บรีฟวาระ) 

จัดประชุมช้ีแจงวาระเพ่ือพิจารณาและแกไข
ระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการ

 

ปรับปรุงและแกไขระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบการประชุม 

สงหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระ 

ตรวจสอบและยืนยันการประชมุของคณะกรรมการเขารวมประชุม 

การจัดประชุม 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ระยะเวลา ๕ วันทําการ 

ระยะเวลา ๕ วันทําการ 

ระยะเวลา ๕ วันทําการ 

ระยะเวลา 15 วันทําการ 

จัดทําหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม 

เอกสารแนบ 1 

กรรมการแจงแกไขรายงานฯ 

ระยะเวลา 3 วันทําการ 

ปรับปรุงแกไขรายงานการประชุม 
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ระเบียบวาระการประชุม................................................... 
ครั้งท่ี …………./……………  

วัน……….เดือน..........................ป........... เวลา .................. น. 
ณ หองประชุม .................................... 

----------------------------------------- 
 
วาระท่ี ๑   เรื่องประธานแจงตอท่ีประชุม 
 

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

วาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา  
(จะเปนเรื่องท่ีพิจารณาตอเนื่องจากการเสนอในการประชุมครั้งกอนหรือ กก.คพ. มีมติให 

    นํากลับมาพิจารณาใหม) 
 

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

 

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

 

วาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
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แบบฟอรมสรุปสาระสําคัญ 
 

เรื่องเพ่ือพิจารณา /เรื่องเพ่ือทราบ 
 
(ช่ือเรื่อง) (ตัวหนา)           
 

สรุปสาระสําคัญ หมายเหตุ 

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

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

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

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

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

 

 

 
 
 
 

** ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ 
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แบบฟอรมเสนอวาระ 
 

เรื่องเพ่ือพิจารณา/เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
 

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

๒. การดําเนินงานท่ีผานมา (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. ................................................................................................................................. 
  

**ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ 
 
 
 
 
 
 

๑ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

เอกสารแนบ 4 ๑ นิ้ว 

 

  
 



 - ๑๐ - 

 
 

แบบฟอรมเสนอวาระ 
 

เรื่องเพ่ือทราบ 
 

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

 
**ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 

1 นิ้ว 

๑ นิ้ว 
 

๑ นิ้ว 
 

เอกสารแนบ 5 ๑ นิ้ว 
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การจัดทํารายงานการประชุม 
รูปแบบของรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๓๙ เปนแนวทาง ดังนี้ 
 

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

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

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

 
ผูมาประชุม 

 ๑. 
 ๒. 
 ... 

ผูไมมาประชุม เนื่องจากติดราชการ/ภารกิจอ่ืน (ถามี) 
       ๑. 
       ๒. 
       ... 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
       ๑. 
       ๒. 

เริ่มประชุมเวลา……………. น. 
 

วาระท่ี ๑   เรื่องประธานแจงตอท่ีประชุม 
 

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

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

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

๓.๒ เรื่อง……………………………. 
สรุปความ................................. 
มติ ........................................   
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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 (ถามี) 

ปดประชุม เวลา......... น. 

       ชื่อ ................................................... 
                  ผูบันทึกรายงานการประชุม 

       ชื่อ ..................................................... 
                    ผูตรวจรายงานการประชมุ 

 
 
 

  

 



 - ๑๓ - 

 

ภาคผนวก 

 
ภาคผนวก ก  องคประกอบและอํานาจหนาท่ีคณะกรรมการควบคุมมลพิษ 

 
 


	ผู้มาประชุม

