
 
          

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

            ส าหรับฉบับนี้ จะกล่าวถึงการประชุมคณะกรรมการ ซึ่งโดยปกติการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่าง ๆ จะแต่งตั้งเป็นรายชื่อหรือต าแหน่งโดยเรียงล าดับตามสายการบังคับบัญชา การจัดส่วนราชการ และ
ตามล าดับอาวุโสได้โดยแน่ชัดแล้ว ดังนั้นในการจัดท ารายชื่อผู้มาประชุมในรูปของคณะกรรมการให้จัดเรียงรายชื่อ
ให้เป็นไปตามค าสั่ง ทั้งนี้หากค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่จะใช้อ้างอิงเรียงล าดับผิด การจัดท ารายชื่อผู้เข้าประชุม
ก็ให้พิจารณาเรียงตามล าดับตามสายการบังคับบัญชาก่อนตามด้วยการจัดส่วนราชการ และล าดับอาวุโส อย่างไรก็
ตามในกรณีผู้ที่มาประชุมแทน ให้จัดเรียงรายชื่อโดยค านึงถึงอาวุโสในชั้นยศของผู้มาประชุมเป็นส าคัญ  

 



ตัวอย่าง  

ผนวก 
รายชื่อผู้เข้าประชุม คณก.โครงการปรับปรุงภูมิสถาปัตย์บริเวณ บก.ทอ.ครั้งที่ ๓/๕๗  

เมื่อวันอังคารที่ ๒๗ พ.ค.๕๗ 
-------------------- 

ผู้มาประชุม 
          ๑.  พล.อ.อ.สฤษดิ์พงษ์  โกมุทานนท์ รอง ผบ.ทอ.       ประธานกรรมการ  
          ๒.  พล.อ.อ.วิโรจน์  นิสยันต์  ปษ.พิเศษ ทอ.      กรรมการ  
          ๓.  พล.อ.ท.ถาวร  มณีพฤกษ์   รอง เสธ.ทอ.(กร., กษ.)      กรรมการ  

ฯลฯ 
          ๘.  พล.อ.ต.พีระยุทธ  แก้วไสย   รอง ผบ.อย.แทน ผบ.อย.     กรรมการ  
          ๙.  พล.อ.ต.พิชัย  เขม้นจันทร์  รอง จก.สอ.ทอ.แทน จก.สอ.ทอ.   กรรมการ  

ฯลฯ 
           ๑๓.  น.อ.นฤพล  จักรกรม  รอง จก.สบ.ทอ.แทน จก.สบ.ทอ.   กรรมการและเลขานุการ  

ฯลฯ 
           ๒๐.  น.อ.ชมวินทร์  มหาผล   ฝสธ.ประจ า กบ.ทอ.แทน จก.กบ.ทอ. กรรมการ  

ฯลฯ 
           ๒๔.  น.อ.โอภาส  ใจเที่ยง   ผอ.กวก.ชย.ทอ.แทน จก.ชย.ทอ.  กรรมการ  

ฯลฯ 
ผู้ไม่มาประชุม 
           ๑.  พล.อ.อ.ตรีทศ  สนแจ้ง  เสธ.ทอ.     รองประธานกรรมการ  ติดราชการ  
           ๒.  พล.อ.อ.พลเทพ  โหมดสุวรรณ  ผบ.คปอ.    กรรมการ    ติดราชการ 
           ๓.  พล.อ.ท.ทวิเดนศ  อังศุสิงห์   รอง เสธ.ทอ.(กพ., กบ.)  กรรมการ   ติดราชการ  

ฯลฯ 
           ๑๕.  พล.อ.ต.ธนู  ปานสุวรรณ  จก.สบ.ทอ.   กรรมการและเลขานุการ  ติดราชการ  

ฯลฯ 
เจ้าหน้าที่การประชุม 
          ๑.  น.ท.ชาตรี  อินทร์ปรุง   หน.ผกช.กสม.สบ.ทอ.  
          ๒.  ร.ต.หญิง ณหทัย      นกช.ผกช.กสม.สบ.ทอ.  

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



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

 
 
 

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

 
 

 
 


