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เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป 
งานรบัพระราชทานปรญิญาบตัร
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จดัพมิพเ์อกสาร รา่งหนงัสอื โต้ตอบ สาํเนา และสง่หนงัสอื
หรอืเอกสารไปยงักองงานในพระองค์ กรมราชเลขานกุาร
ในพระองค์ สาํนกัพระราชวงั พระบรมมหาราชวงั 

ติดต่อประสานงานกับหนว่นงานภายในและหนว่ยงาน
ภายนอก 

จดัทําคําสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการเตรยีมงานและขั�นตอน
การดาํเนนิงานพธิพีระราชทานปรญิญาบตัรฯ 

จดัทําโครงการพธิรีบัพระราชทานปรญิญาบตัรฯ

จดัเตรยีมการประชุม การออกหนงัสอืเชญิประชุม จดั
เตรยีมวาระการประชุม การจดัเอกสารประกอบวาระการ
ประชุม จดบนัทึกรายงานการประชุม ดาํเนนิการตามมติที�
ประชุม และติดตามเรื�องตามมติที�ประชุม 

จดัทํารายงานผลการปฏิบติังานสรปุโครงการ/กิจกรรม 

ภาระงานอื�น ๆ ที�ได้รบัมอบหมาย

ทักษะ/ความเชี�ยวชาญ
สามารถใชโ้ปรแกรมสาํเรจ็รูปคอมพวิเตอรใ์นการ
ปฏิบติังาน 

จดัทําหนังสอืราชการทั�งภายในและภายนอก 

ควบคมุ ดแูล จดัเตรยีม และรบัรองคณะกรรมการดําเนิน
งานพธิพีระราชทานปรญิญาบตัรฯ 

ปฏิบติังานพธิพีระราชทานปรญิญาบตัร งานบรหิารงาน
ทั�วไป และจดัเตรยีมการประชุมฯ 

ดแูล รบัรอง และสนับสนุนการดําเนินงานโครงการต่างๆ
ของมหาวทิยาลัย ใหเ้ป�นไปด้วยความเรยีบรอ้ย


