
 
          
          การลงชื่อและต าแหนง่ของผู้มาประชุม ผูไ้ม่มาประชุม ผูเ้ข้าร่วมประชุม เจา้หน้าทีแ่ถลงและชี้แจง 
ตามระเบียบวาระ และเจ้าหน้าที่การประชุม ในสารบรรณ Delivery ฉบับที่ ๓๒ และ ๓๓  ผบ.ทอ.ได้สั่งการ
เพ่ิมเติม ในที่ประชุม ทอ.ครั้งที่ ๘/๒๓ เมื่อ ๘ ส.ค.๒๓ สรุปว่า เนื่องจากการประชุม ทอ.มีผู้เข้าประชุม 
จ านวนมาก การพิมพ์รายชื่อยาวหลายหน้า ไม่สะดวกต่อการเปิดอ่านตัวรายงานการประชุม จึงให้จัดพิมพ์
รายชื่อเหล่านั้น ไว้เป็นผนวกแนบท้ายรายงานการประชุม โดยแผ่นแรกให้คงรูปแบบเดิมตามท่ีระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ก าหนด แต่ระบุให้ทราบว่ารายชื่อเหล่านั้นจะอยู่ในผนวก 
ที่แนบ ส าหรับในรายงานการประชุมหัวข้อ “ผู้มาประชุม” ให้พิมพ์รายชื่อผู้เป็นประธานไว้เป็นล าดับแรก  
แล้วจึงพิมพ์ในล าดับที่ ๒ ว่า “ล าดับ ๒ - ..... รวม.....คน รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ และหากรายงาน 
การประชุมนั้นมีหลายผนวก ก าหนดให้ผนวกรายชื่อดังกล่าวเป็นผนวก ก  ทั้งนี้ รวมทั้งการประชุมของ 
ส่วนราชการต่าง ๆ ด้วย 



หมายเหตุ   
 ๑.  กรณีหัวข้อผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่แถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ และ
เจ้าหน้าที่การประชุม หากไม่มีรายชื่อให้ตัดหัวข้อนั้นออกโดยไม่ต้องพิมพ์ลงไปในรายงานการประชุม  
 ๒.  กรณีมีรายชื่อผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม เจ้าหน้าที่แถลงชี้แจงตามระเบียบ
วาระ และเจ้าหน้าที่การประชุม มีจ านวนไม่มาก สามารถพิมพ์รายชื่อดังกล่าวให้อยู่หน้าแรกหน้าเดียวได้ ก็ไม่
ต้องจัดท าเป็นผนวกรายชื่อ 

 

ตัวอย่าง 

รายงานการประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ 
ครั้งที ่๑/๒๕๕๗ 

เมื่อวันพฤหัสบดีที ่๓๐ มกราคม ๒๕๕๗ 
ณ ห้องประชุมกรมสารบรรณทหารอากาศ ๑ 

ผู้มาประชุม 
๑.  พล.อ.ต.ธนู  ปานสุวรรณ                    จก.สบ.ทอ.  ประธาน  
๒.  ล าดับ ๒ - ๗๕ รวม ๗๔ คน              รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

ผู้ไม่มาประชุม    
รวม ๒๓ คน                                        รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ  

ผู้เข้าร่วมประชุม   
รวม ๕ คน                                         รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   

เจ้าหน้าที่แถลงและชี้แจงตามระเบียบวาระ   
รวม ๔ คน                                          รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ 

เจ้าหน้าที่การประชุม  
รวม ๒ คน                                          รายชื่อตามผนวกท่ีแนบ   

 
 
** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 

สามารถส่งค าถามได้เลย ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 
 
 

** หมายเหตุ : e-mail สารบรรณ Delivery แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 
๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels ** 

 
 


