
 

          การจัดท ารายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุมเป็นเรื่องท่ีมีความส าคัญโดยเฉพาะอยา่งยิ่งในการประชุมของ
ข้าราชการทหารซึ่งมีการก าหนดต าแหน่งและสายการบังคับบัญชาไว้อย่างชัดเจน ดังนั้นผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการในการประชุมจะต้องจัดท ารายชื่อให้ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ  
          ส าหรบัฉบบันี้ ขอเสนอการจัดท ารายชื่อผูเ้ข้าประชุมของสว่นราชการ โดยจดัท ารายชื่อผูเ้ข้าประชุมทัง้
แบบสายการบังคับบัญชา การจัดส่วนราชการ และการเรียงล าดับอาวุโส ตามตัวอย่างพอสังเขป ดังนี้ 
 



 ๑.  หัวหน้าส่วนราชการ 
 ๒.  รองหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๓.  เสธ.หน่วย (ถ้ามี)   
 ๔.  หัวหน้าหน่วยขึ้นตรง ระดับ ผอ.กอง เรียงตามการจัดส่วนราชการ 
 ๕.  นปก.ประจ าหน่วย  
 ๖.  รองหัวหน้าหน่วยขึ้นตรง (รอง ผอ.)  
 ๗.  หัวหน้าหน่วยขึ้นตรง ระดับ หก.กอง  
 ๘.  นายทหารต าแหน่งประจ าหน่วย ชั้นยศ น.อ. 
 ๙.  รองหัวหน้าหน่วย ระดับ รอง หก.กอง  
 ๑๐.  หัวหน้าแผนก  
 ๑๑.  นายทหารต าแหน่งประจ าหน่วยชั้นยศ น.ท.  
 ๑๒.  รองหัวหน้าแผนก  
 ๑๓.  หัวหน้าฝ่าย  
 ๑๔.  นายทหารที่ด ารงต าแหน่งอัตรา น.ต.  
 ๑๕.  นายทหารชั้นยศ ร.ต. - ร.อ.  
  

ตัวอย่าง  

ผนวก 
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม สบ.ทอ.ครั้งที่ ๖/๕๗ เมื่อวันจันทร์ที่ ๒ มิ.ย.๕๗ 

-------------------- 
ผู้มาประชุม 

๑. พล.อ.ต.ธนู  ปานสุวรรณ    จก.สบ.ทอ.  
๒. น.อ.นฤพล  จักรกลม    รอง จก.สบ.ทอ.  
๓. น.อ.หญิง รัชฎา  รอดส าคัญ    ผอ.กสม.สบ.ทอ.  
๔. น.อ.สุธน  จันกระทึก    นปก.ประจ า สบ.ทอ.  
๕. น.อ.บุญช่วย  ค าวา    รอง ผอ.กสม.สบ.ทอ.  
๖. น.อ.หญิง กอบกุล  ม้ารุ่งเรือง   รอง ผอ.กปพ.สบ.ทอ.  
๗. น.อ.สาธิต  ภู่นิ่ม    หก.กนน.สบ.ทอ.  
๘. น.อ.หญิง ศรินทร  สุวรรณพงศ์   ประจ า สบ.ทอ.  

ฯลฯ 
                     ๑๔.  น.ท.สมพงษ์  จาระตะคุ   รอง หก.กนน.สบ.ทอ.  
                     ๑๕.  น.ท.หญิง ประไพรัตน์  ฉวีวงษ์  หน.ผธก.สบ.ทอ.  

ฯลฯ 
 



                     ๒๒.  น.ท.อนันต์  สาระกูล   ประจ า สบ.ทอ. 
ฯลฯ 

                     ๓๒.  น.ต.หญิง เพ็ญจิตต์  วีระเดช   รอง หน.ผบธ.กสม.สบ.ทอ.  
ฯลฯ 

                     ๓๘.  น.ต.หญิง วลิกา  จูมสูงเนิน   หน.ฝกก.กปพ.สบ.ทอ.  
ฯลฯ 

                     ๔๑.  ร.อ.สุรินทร์  พวงย้อย    นกพ.สบ.ทอ.  
ฯลฯ 

                     ๕๓.  ร.ต.สนั่น  รักเรือง     นสบ.กสม.สบ.ทอ.  
ฯลฯ 

ผู้ไม่มาประชุม 
๑. น.อ.นราธิป  ค าระกาย    รอง จก.สบ.ทอ.    ศึกษา  
๒. น.อ.ไพฑูรย์  ไล้เลิศ     ผอ.กปพ.สบ.ทอ.   ศึกษา  
๓. น.ท.หญิง พิกุล  แสงจันทร์    หน.ผปศ.กปพ.สบ.ทอ.  ลากิจ  

ฯลฯ 
 

เจ้าหน้าที่การประชุม 
๑. น.ต.มานพ  แย้มขยาย    รอง หน.ผธก.สบ.ทอ.  
๒. นางสุนันทา  สบายจิตต์    พนักงานธุรการ ผธก.สบ.ทอ.  

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

 

** ช่วงนี้เป็นการน าเสนอเรื่องการจัดการประชุม แต่หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับงานสารบรรณเรื่องอ่ืน ๆ 
สามารถส่งค าถามได้ ทีมงานยินดีตอบทุกค าถาม ** 

 

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

 


