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ลักษณะงานทีป่ฏิบัติตามที่หน่วยงานกำหนด 
1.  เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม และการประชุมระบบอิเล็กทรอนิกส์    
2.  ประสานงาน ดูแล และอำนวยความสะดวกในการประชุม เพื่อให้การดำเนินงานประชุมและการปฏิบัติงาน 

ที่เกีย่วขอ้งสำเรจ็ลุล่วงด้วยความเรียบร้อย 
3.  บันทึกเรื่อง สรุปมติที่ประชุม เรียบเรียงและจัดทำรายงานการประชุม   
4.  บริหารและพัฒนาระบบงานการประชุม โดยประยุกตใ์ช้เทคโนโลยีสารสนเทศ อินโฟกราฟิก และส่ือดิจิทัล

รูปแบบต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนการปฏิบัตงิานการประชุมให้เป็นไปอย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  
5.  ศึกษาและช่วยปฏิบัติงานด้านการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี การประกันคุณภาพ การจัดการความรู้ 

และการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน และติดตามผลการดำเนินการตามแผน 
6.  ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงาน และหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ของงานตามที่กำหนดไว้ 
7.  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับ

ข้อมูลที่ถูกต้องแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

8.  สรุปผลการปฏิบัติงาน รายงานผู้บังคับบัญชา พร้อมเสนอปัญหาและแนวทางแก้ไข 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวฒุิอย่างอื่นที่เทยีบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
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ลักษณะงานทีป่ฏิบัติตามที่หน่วยงานกำหนด 
1. ปฏิบัติงานเกีย่วกับการบริหารจดัการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น  งานสารบรรณ งานบริหาร ทรพัยากร

บุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรของหน่วยงาน โครงการ
กิจกรรมต่าง ๆ งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานระเบยีบแบบแผนงานสัญญา งานรวบรวมขอ้มูลและสถิติ เป็นต้น 
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนงัสือ งานแปลเอกสาร งานรับรองและงานพิธกีาร เตรยีมเรือ่ง 
และเตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรวบรวมงานอื่น ๆ  ติดตามผล
การปฏิบัตงิานตามมติที่ประชุม เพื่อใหก้ารดำเนนิการประชุมและการปฏิบัติงานอื่น ที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย
มีประสิทธิภาพ รวมทัง้รว่มปฏิบัติงานหรือสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของงานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3. ปฏิบัติงานด้านการวางแผน การวิเคราะห์ รวบรวม สรุปผล และจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ของงานประชาสัมพันธ์ทุกส้ินปงีบประมาณ 

๔.  ปฏิบัติงานด้านการวิเคราะห์และจัดทำข้อมูล ความภาคภูมิใจขององค์กร การประกันคุณภาพ  
การบริหารความเส่ียง การจัดการความรู้ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส แผนปฏิบัติงานโครงการ  
และอื่น ๆ เพื่อเป็นข้อมูลทีเ่ปน็ประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพฒันาและปรับปรุงระบบงานต่อไป 

๕.  ปฏิบัติงานการจดัทำทะเบียนข้อมูลสารสนเทศเพ่ืออำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน  
ส่ือประชาสัมพันธ์ และการสรา้งเครือข่ายประสานงาน  

๖.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวฒุิอย่างอื่นที่เทยีบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
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