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ส่วนที่ 1: วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง (Job Purpose)  
    ปฏิบัติงานเลขานุการ การบริหารงานทั่วไป การจัดเตรียมเอกสารการประชุม  ตลอดจนดูแลการ
จัดการต้อนรับ แนะนำการจัดสถานที่การเตรียมประชุมรวมไปถึงการเตรียมพัสดุ อุปกรณ์ที่จะต้องใช้ในการ
ประชุม รวบรวมการจัดเก็บเอกสารเพื่อสะดวกในการค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ  ร่วมดำเนินการ
ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในและบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น รายงาน
ผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลอีกทั้งยังปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และทิศทางการดำเนินงานขององค์กร 
 
ส่วนที่ 2: ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities)  

ปฏิบัติงานเลขานุการ  
การจัดเตรียมเอกสาร
การประชุม 

- ปฏิบัติงานในฐานะเจา้หน้าท่ีอาวุโส ดูแลและตรวจสอบให้งานเป็นตามแผนโดยการ
ตรวจทานร่าง หนังสือโต้ตอบ จดัเตรียมการประชุม ดูแล และตรวจสอบ ตารางเวลา  
การนัดหมาย รวมไปถึงเอกสารในกิจกรรมการประชุมภายนอกของผู้อำนวยการ 
คณะกรรมการ ผู้บริหาร และคณะอนุกรรมการ การบันทึกข้อมลู เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่างๆ ใหด้ําเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

- ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
เตรียมประชุม  - แนะนำและช้ีแนะแนวทางการดูแลด้านการจัดการงานต้อนรับ จดัสถานท่ี ห้องประชุม

และดูแลความเรียบร้อยของการเข้าร่วมกิจกรรม ดําเนินการเกีย่วกบัพัสดุ ครภุัณฑ์ของ
สํานักงาน เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดจน 
การจัดเตรียมการเดินทางและการเบิกค่าใช้จ่ายของผู้อำนวยการ 

- ร่วมดำเนินการจดัทำแผนการประชุมประจำปี ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการตาม
แผนการประชุม และการจดัทำรายงานการประชุม 

บริหารจดัการเอกสาร - ร่วมดำเนินงานด้านการผลติเอกสาร รวบรวม จดัเก็บเอกสาร หลักฐานหนังสือ             
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ การทำเอกสาร บันทึกและรายงานต่าง ๆ ตามแนวทางที่ได้รับ
มอบหมาย ตรวจสอบความครบถว้นถูกต้องของเอกสารเพื่อสะดวกต่อการค้นหาและ          
เป็นหลักฐานทางราชการ 

ติดต่อประสานงาน - ดูแลและตรวจสอบให้งานดา้นการติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน
หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมลู
แก่ผู้มาตดิต่อราชการเพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนําไปใช้ประโยชน์ไดต้่อไป 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและข้อมูล
ต่าง ๆ  

- ผลักดันใหเ้กิดการรวบรวมรายงานผลการปฏิบตัิงานและข้อมลูต่าง ๆ นําเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพื่อนําไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

- งานด้านเลขานุการของคณะกรรมการ เช่น สรุปข้อมลูการประชุมเพือ่ประกอบการ
ประเมินตนเองของคณะกรรมการ การประสานงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับกรรมการ 

 
 



ส่วนที่ 3: คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 
วุฒิการศึกษา/ประสบการณ์ สาขาท่ีชำนาญ 

ปริญญาตรีในสาขาท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงาน 
ประสบการณ์การทำงานในลักษณะงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
เกื้อกูลกันไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือเคยดำรงตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการมาไม่น้อยกว่า 3 ปี 
 

สาขาบริหารธุรกิจ / สาขาการจัดการ 

และสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ทักษะเฉพาะพิเศษ 

ด้านภาษา ด้านอื่น ๆ 
ภาษาอังกฤษ  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft 

 
ส่วนที่ 4: ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency) 

สมรรถนะหลัก สมรรถนะผู้นำ สมรรถนะผู้บริหาร สมรรถนะประจำตำแหน่ง 
1.S-Social  
Responsibility and 
service mind 
จิตสาธารณะและจิตบริการ 
2. A-  
Analytical Thinking 
การคิดวิเคราะห์  
3.C-Craft 
รักในภูมิปัญญา
ศิลปหัตถกรรมไทย 
4. I-Innovation and 
Creativity 
นวัตกรรมและความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์, 
   I-Integrety 
คุณธรรมจริยธรรม 
5. T – Teamwork  
การทำงานเป็นทีม 

 
 1. จัดการเอกสาร 

2. ติดต่อประสานงาน 

3. ตระหนักและเข้าใจถึง
พันธกิจขอบเขตหน้าที่
ขององค์กร และ
หน่วยงานภายใน 

 






























