
บันทึกการประชุม 
คณะกรรมการปรับปรุงคณุภาพการให้บรกิารตามล าดบัความส าคัญเร่งด่วน  

ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ 
วันพุธที่ ๒๖ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒   

ณ ห้องประชุมหมายเลข ๒๓๐๖ ชั้น ๒๓ อาคารสุขประพฤต ิ
         
 
กรรมการผู้มาประชุม 

๑.   นายพงศ์กิตติ์  อรณุภักดีสกุล  ประธานกรรมการ 
  ที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครองและการบริหารจัดการ 
๒.   นายสรุัตน์  หวังต่อลาภ     รองประธานกรรมการ คนทีห่นึ่ง 
 รองเลขาธกิารวุฒิสภา  
๓.   นางสาวนิภาวรรณ ศิรบิ ารุงสขุ  กรรมการ 
 รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
๔. นางสาวสุภาวดี มงคลธรรมกุล  กรรมการ 

 (แทน) ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 
๕.   นางผุสด ีดวงบุบผา            กรรมการ 
      (แทน) ผู้อ านวยการส านักประชาสมัพันธ ์
๖.   นายอมัฤทธิ์ เกตแุกว้   กรรมการ 
      (แทน) ผู้อ านวยการส านักการประชุม 
๗. นายอภิชาติ อ่อนสร้อย  กรรมการ 

  (แทน) ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๑ 
๘.   นายดิเรก  จันทร์อินทร ์  กรรมการ 
      ผูอ้ านวยการส านกักรรมาธิการ ๒  
๙.   นายต้นพงศ์  ตั้งเตมิทอง  กรรมการ 
      ผูอ้ านวยการส านกักรรมาธิการ ๓ 
๑๐.   นายทศพร  แยม้วงษ์  กรรมการ 
      ผูอ้ านวยการส านกักฎหมาย 
๑๑.   นายกติติศกัดิ ์อุไรวงศ์  กรรมการ  
      (แทน) ผู้อ านวยการส านักวชิาการ 
 

๑๒. นายชูชาติ ... 
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๑๒. นายชูชาติ หอมจนัทึก   กรรมการ 
      (แทน) ผู้อ านวยการส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
๑๓. นายสุวิทย ์น้อยอยู ่   กรรมการ 

(แทน) ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 

๑๔.  นายถาวร แสงสาคร   กรรมการ 
       ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานตดิตามและประเมินผล  
๑๕.  นางรตันา  ชชัวาลรัตน์           กรรมการและเลขานุการ 
๑๖.  นางสาวสุภารตัน์  มาตสวงิ   กรรมการและผูช้่วยเลขานกุาร 

 

กรรมการผู้ไม่มาประชุม  (ลาประชุม) 
๑.   นางปัณณติา  สท้านไตรภพ   รองประธานกรรมการ คนทีส่อง  
 รองเลขาธกิารวุฒิสภา  
๒.   นางสาวนตุยา  ลิขติหตัถศิลป  กรรมการ 
      ผูอ้ านวยการส านกันโยบายและแผน 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑.  นางสาวแกว้เกศร์  ถาวรพันธ ์ ผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ 
๒.  นางชรัญญา ประสิทธนิาวา    ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงาน 

และโครงการ 
๓.  นางสาวบชูิตา ไวทยานนท ์ วิทยากรช านาญการ 
๔.  นางสาวฐิติมา พจนฐ์ิติพันธ ์ วิทยากรช านาญการ 
๕.  นางสาวเมตตา พรหมเทพ นักวชิาการเงนิและบญัชีช านาญการ 
๖. นายสุวิทย์ ศรีสาพันธุ ์ เจ้าพนักงานการเงินและบญัชชี านาญงาน 

 

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ นาฬิกา 
 เมื่อคณะกรรมการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน ประจ าปีงบประมาณ
พ.ศ.๒๕๖๒ มาครบองค์ประชุมแล้ว ประธานกรรมการได้กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการตามระเบียบ
วาระประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม 

(ไม่มี) 

ระเบียบวาระที่ ๒ ... 
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ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบันทึกการประชุม  
      - บันทึกการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการตามล าดับความส าคัญ
เร่งด่วน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒ เมื่อวันจันทร์ท่ี ๑๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๒  
 
 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่งานบริการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ในการสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๖๒ วันอังคารที่ ๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หอประชุมใหญ่ 
อาคาร ๙ ชั้น ๒ บริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพมหานคร  

นายพงศ์กิตติ์  อรุณภักดีสกุล ประธานกรรมการ  กล่าวว่า ตามที่ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ได้จัดให้มีการจัดการสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๖๒ วันอังคารที่ ๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ณ หอประชุมใหญ่ อาคาร ๙ ชั้น ๒ บริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพมหานคร   
และเลขาธิการวุฒิสภามีด าริให้คณะกรรมการฯ จัดกิจกรรมเผยแพร่งานบริการของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ในการสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๖๒ เพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภาทราบถึงงานบริการที่ส าคัญ  
โดยฝ่ายเลขานุการ ได้ประสานส านักต่าง ๆ ที่มีงานบริการที่ส าคัญต่อสมาชิกวุฒิสภา ในการจัดกิจกรรม 
เพ่ือเผยแพร่งานบริการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในวันดังกล่าว เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์งานบริการ 
ที่ส าคัญแก่สมาชิกวุฒิสภา ดังนี้ 

๑.  การบริการด้านกฎหมาย ประกอบด้วย 
      ๑.๑ การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณากฎหมาย  ได้แก่  (๑) เอกสาร

ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.) ผู้รับผิดชอบส านักกฎหมาย และ (๒) เอกสารประกอบการ
ประชุมคณะกรรมาธิการ ผู้รับผิดชอบส านักกรรมาธิการ ๑ ๒ ๓ 

 ๑.๒ การให้บริการด้านกฎหมาย ได้แก่ (๑) การรับและจัดท าค าแปรญัตติ 
ผู้รับผิดชอบ ส านักกรรมาธิการ ๑ ๒ ๓ (๒) การค้นหาข้อมูลด้านกฎหมาย และ(๓) การปรึกษาหารือและ 
การให้ความเห็นเกี่ยวกับประเด็นด้านกฎหมาย ผู้รับผดิชอบส านักกฎหมาย  

๒.   การบริการด้านวิชาการ  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ การจัดท าเอกสารด้านวิชาการ ได้แก่ วารสารจุลนิติ เอกสารประกอบการ

พิจารณาญัตติ บทความทางวิชาการ สารวุฒิสภา ข้อมูลทางวิชาการหัวข้อเกร็ดความรู้ในวงงานสภา ข้อมูล
ทางวิชาการหัวข้อกฎหมายวันนี้  

 ๒.๒ การให้บริการด้านวิชาการ ได้แก่ การปรึกษาหารือและการแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับประเด็นด้านวิชาการ การค้นหาข้อมูลวิจัยเกี่ยวกับร่างกฎหมาย การสัมมนาทางวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบส านักวิชาการ 

 
๓. สิทธิประโยชน์ ... 
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๓. สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 ๓.๑ การแต่งตัง้ผู้ปฏิบัตหินา้ที่อนัเป็นประโยชนต์่อการปฏิบัติงานของสมาชิกวฒุิสภา 
 ๓.๒ การจัดท าบัตรประจ าตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐและบัตรแสดงตนให้กับสมาชิกวุฒิสภา 
 ๓.๓ การลงชื่อมาประชุมและการลาประชุม 
 ๓.๔ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสมาชิกวุฒิสภาและคู่สมรส 
 ๓.๕ การให้บริการจัดท าบัตรผู้ปฏิบัติงานและบัตรติดยานพาหนะผ่านเข้าออก

บริเวณรัฐสภา 
 ๓.๖ กองทุนเพ่ือผู้เคยเป็นสมาชิกรัฐสภา 
 ๓.๗ การยื่นบัญชีทรัพย์สิน หนี้สิน  
 ผู้รับผิดชอบ ส านักบริหารงานกลาง 
๔. การให้ค าปรึกษาการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ประกอบด้วย ค่ารักษาพยาบาล  

ตั๋วเครื่องบิน บขส. รถไฟ ค่าน้ ามัน ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ผู้รับผิดชอบ ส านักการคลังและงบประมาณ 
๕. การบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย การให้ค าปรึกษาการใช้งาน 

Mobile Application การใช้งานเครือข่ายพิเศษ MAC address ของ Wifi การติดตั้งรายชื่อติดต่อสมาชิก
วุฒิสภา ในอุปกรณ์ Smart Phone ผู้รับผิดชอบ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

๖. ด้านการต่างประเทศ ประกอบด้วย การประสานงานการขอหนังสือเดินทางราชการ
และหนังสือน าตรวจลงตราเข้าประเทศในการเดินทางไปราชการต่างประเทศให้กับสมาชิกวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ การให้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท า VISA การให้ข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมระหว่างประเทศ 
การให้ข้อมูลเกี่ยวกับกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ ผู้รับผิดชอบ ส านักการต่างประเทศ 

นางสาวนิภาวรรณ ศิริบ ารุงสุข กรรมการ กล่าวว่า เอกสารด้านวิชาการของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาท่ีเผยแพร่ให้กับสมาชิกวุฒิสภามีความหลากหลาย ส่งผลให้การส ารวจความพึงพอใจ 
ปทีี่ผ่านมาสมาชิกวุฒิสภาบางครั้งไม่ทราบว่างานบริการที่ได้รับคืองานอะไร ท าให้มีผลต่อคะแนนการส ารวจ
ความพึงพอใจในปีที่ผ่านมา ดังนั้น ในการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการตามแผนยุทธศาสตร์ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๒ ควรเพ่ิมรูปภาพประกอบลงในข้อ
ค าถามเพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภาได้เห็นรูปภาพของงานบริการของส านักงานเลขาธิการวุฒิภาว่าเคยใช้บริการใน
งานนั้น ๆ  หรือไม่ และงานบริการดงักล่าวดีอยู่แล้วหรือต้องการให้ปรับปรุงการบริการให้ตรงตามความต้องการ
ของสมาชิกวุฒิสภาต่อไป ประกอบ นางปัณณิตา สท้านไตรภพ รองเลขาธิการวุฒิสภา ได้เสนอแนวคิด
เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมเผยแพร่งานบริการที่ส าคัญของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ณ บริเวณหน้าห้อง 
การสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๖๒ ในวันอังคารที่ ๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒  ณ หอประชุมใหญ่ 
อาคาร ๙ ชั้น ๒ บริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพฯ เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์งาน 

บริการ ... 
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บริการท่ีส าคัญให้แก่สมาชิกวุฒิสภาทราบ เช่น การให้ค าปรึกษาที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ ค่าใช้จ่าย 
ต่าง ๆ การเผยแพร่ช่องทางเกี่ยวกับเอกสารด้านวิชาการ การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  การให้บริการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ และได้น าเรียนเลขาธิการวุฒิสภาและมีด าริให้จัดกิจกรรมดังกล่าวแล้ว นั้น 

นางสาวแก้วเกศร์  ถาวรพันธ์ ผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ กล่าวว่า  
การประสานงานการขอหนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าตรวจลงตราเข้าประเทศในการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศให้กับสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ  ในกรณีท่ีสมาชิกวุฒิสภาที่มีความประสงค์ 
ขอหนังสือเดินทางราชการดังกล่าว ในเบื้องต้นส านักการต่างประเทศจะไปให้ค าปรึกษาและมีแบบฟอร์มให้
สมาชิกวุฒิสภากรอก พร้อมนัดหมายวันเวลากับสมาชิกวุฒิสภาเพ่ือเดินทางไปขอหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือน าตรวจลงตราเข้าประเทศในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ณ กรมการกงสุล นอกจากการท า
หนังสือเดินทางราชการแล้ว จะมีการให้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท า VISA การให้ข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม
ระหว่างประเทศ และการให้ข้อมูลเกี่ยวกับกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ ซึ่งจะมีเอกสาร
เผยแพร่ให้ได้รับทราบในเบื้องต้น   

นางรัตนา ชัชวาลรัตน์ กรรมการและเลขานุการ กล่าวต่อที่ประชุมว่า สืบเนื่องจาก
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ที่ต้องอาศัยความร่วมมือของหลายฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
(Cross-function) เพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ตามแผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๔ 
(พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) ให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด จ านวน ๔ คณะ ประกอบด้วย (๑) คณะกรรมการติดตาม
ประเมินผลและบูรณาการการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการตามแผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ฉบับที่ ๔ (พ.ศ.๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ (๒) คณะกรรมการพัฒนางาน
วิชาการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒  (๓) คณะกรรมการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินในของผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๒  
และ (๔) คณะกรรมการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน ซึ่งการด าเนินการของ
คณะกรรมการฯ  ได้มีการน าผลการส ารวจความพึงพอใจฯของคณะกรรมการติดตามประเมินผลและ 
บูรณาการการส ารวจความพึงพอใจฯ  มาก าหนดแนวทางในการปรับปรุงการให้บริการด้านต่าง ๆ ของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาตามประเด็นล าดับความส าคัญเร่งด่วนในการปรับปรุงการให้บริการของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 
เมื่อวันพุธที่ ๒๙ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ได้พิจารณาแผนการด าเนินงานปรับปรุงคุณภาพการให้บริการฯ และ
พิจารณาความต้องการความคาดหวังจากผลการส ารวจความพึงพอใจฯ ที่ต้องปรับปรุงเร่งด่วน ซึ่งเชื่อมโยง
กับการด าเนินงานของคณะอนุกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครั ฐ หมวด ๓ การให้
ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยฝ่ายเลขานุการได้น าข้อมูลจากรายงานผลการ
ด าเนินงานมาวเิคราะห์ว่ามีกิจกรรมใดบ้างที่ยังขาดและยังไม่สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ 

ทั้งนี ้
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 ทั้งนี้ ได้มีการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการฯ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒ เมื่อวันจันทร์ที่ ๑๗ 
มิถุนายน ๒๕๖๒ เพ่ือพิจารณา แผนปรับปรุงคุณภาพการให้บริการตามล าดับความส าคัญเร่งด่วนของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยส านักที่เกี่ยวข้องได้มีการด าเนิน
กิจกรรมตามแผนดังกล่าวแล้วนั้น ประกอบกับการประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลและบูรณาการ 
การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒ เมื่อวันศุกร์ที่  ๒๑ มิถุนายน ๒๕๖๒  
 มติที่ประชุมเห็นชอบให้คณะกรรมการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการตามล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๒ ด าเนินการจัดกิจกรรมเผยแพร่งานบริการที่ส าคัญของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือน าเสนองานบริการที่ส าคัญของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในวันอังคารที่ ๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒  
ซึ่งจะมีการจัดโครงการสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๖๒ ได้แก่ การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
กฎหมาย การบริการด้านวิชาการ การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ การให้
ค าปรึกษาการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของสมาชิกและงานด้านการต่างประเทศ 

ที่ประชุมมีมติ  
ให้คณะกรรมการฯประสานส านักต่าง ๆ ที่มีงานบริการที่ส าคัญต่อสมาชิกวุฒิสภา  

จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่งานบริการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ประจ าปี 
๒๕๖๒ วันอังคารที่ ๒ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หอประชุมใหญ่ อาคาร ๙ ชั้น ๒ บริษัท ทีโอที จ ากัด 
(มหาชน) ถนนแจ้งวัฒนะ กรุงเทพมหานคร  เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์งานบริการที่ส าคัญแก่สมาชิก
วุฒิสภา เช่น การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณากฎหมาย การบริการด้านวิชาการ การให้บริการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ การให้ค าปรึกษาการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของสมาชิกและงาน
ด้านการต่างประเทศ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องอื่น ๆ  
   นางรัตนา ชัชวาลรัตน์ กรรมการและเลขานุการ กล่าวต่อที่ประชุมว่า ส าหรับ
การจัดสถานที่ในเบื้องต้น ฝ่ายเลขานุการประสานกับส านักบริหารงานกลางและส านักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล จะด าเนินการเตรียมโต๊ะที่จะใช้จัดบูธเพ่ือน าเสนอการให้บริการทั้งหมด ๗ ตัว และจัดเตรียมญี่ปุ่น
ตั้งประจ าโต๊ะจ านวน ๖ ธง พร้อมทั้งมีเจ้าหน้าที่ที่จะไปร่วมออกบูธ จ านวน ๒๒ คน ส าหรับการจัดเตรียม
เอกสารที่จะใช้ในการออกบูธขอให้ทุกส านักจัดเตรียมเอกสารและให้น าไปเอง ทั้งนี้ ในส่วนของ อาหารและ
พาหนะในการเดินทาง ฝ่ายเลขานุการจะประสานส านกัการคลังและงบประมาณและส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
โดยจะมีการตั้งกลุ่มไลน์เฉพาะกิจเพ่ือใช้ในการประสานงานของคณะท างานจากส านักต่าง ๆ ทั้งนี้ จะแจ้งนัด
หมายเวลาในการเดินทางผ่านกลุ่มไลน์เฉพาะกิจ อีกครั้ง  
  

เลกิประชุม ... 
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เลิกประชุมเวลา       ๑๐.๓๐  นาฬิกา 

       นางสาวสุภารัตน์  มาตสวิง  
              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
                  ผู้จดบันทึกการประชุม 
 

         นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์  
                 กรรมการและเลขานุการ 
                  ผู้ตรวจบันทึกการประชุม 


