
  4. ฝ�ายประชุม พิธีการและประชาสัมพันธ�  

   ฝ�ายประชุม พิธีการและประชาสัมพันธ� มีภาระหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดประชุม งานพิธีการ
ต#าง ๆ และการประชาสัมพันธ� ตามรายละเลียดดังต#อไปนี้ 
   4.1 การประชุม 

     4.1.1 ข้ันปฏิบัติก#อนการประชุมหรือข้ันเตรียมการ 
       4.1.1.1 จัดเตรียมวาระการประชุมพร�อมเอกสารท่ีเก่ียวข�องท่ีจะนําเสนอใน

วาระการประชุม 
       4.1.1.2 ประสานงานโทรศัพท�เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู�ร#วมประชุมท่ีว#าง

ตรงกัน รวมท้ังประสานงานเพ่ือจองห�องประชุม 
      4.1.1.3 จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม 

พร�อมท้ังระเบียบวาระการประชุม 
      4.1.1.4 ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
      4.1.1.5 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ#ายค#าใช�จ#ายท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
      4.1.1.6 เตรียมวัสดุอุปกรณ�เอกสารท่ีจําเป?นต�องใช�/เลี้ยงรับรองการประชุม/

ศึกษาเก่ียวกับผู�เข�าร#วมประชุม 
      4.1.1.7 ก#อนการประชุมทุกครั้งจะต�องสอบถามไปยังประธานท่ีประชุม และ

ผู�เข�าร#วมประชุมทุกท#านว#ามีความจําเป?นต�องใช�อุปกรณ�ใดบ�าง   
            4.1.1.8 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
             4.1.1.9 การเตรียมการประชุม 
 4.1.2 ข้ันปฏิบัติขณะประชุมหรือข้ันปฏิบัติการ 
          4.1.2.1 อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู�ร#วมประชุม 
          4.1.2.2 ตรวจนับองค�ประชุม 
          4.1.2.3 จดบันทึกการประชุม 
           4.1.2.4 จับประเด็น จดบันทึก ย#อ สอบถาม บันทึกเทป ทบทวนมติ ดูแลการ 

ให�บริการอาหารว#างและเครื่องด่ืม พร�อมท้ังอาหารกลางวัน (ถ�ามี) 
 4.1.3 ข้ันปฏิบัติหลังการประชุมหรือการจัดทํารายงานการประชุม 
          4.1.3.1 จัดทํารายงานการประชุม 
          4.1.3.2 ถอดเทป เรียบเรียงข�อความให�ถูกต�อง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และ 

บรรลุวัตถุประสงค� 
          4.1.3.3 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  4.1.4 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาต#อไป 
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   4.1.5 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 4.2 พิธีการ 
  4.2.1 จัดทําคําสั่งแต#งต้ังคณะทํางานและกําหนดการ 
  4.2.2 ประสานงานการจัดงานตลอดกระบวนการ 
              4.2.3 ประสานงานกับคณะผู�บริหาร และบุคลากรท่ีเก่ียวข�อง 
  4.2.4 จัดทําหนังสือตอบรับหรือเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  4.2.5 จัดเตรียมวัสดุ สิ่งของและสถานท่ี 
  4.2.6 ประสานงานข�อมูลกับพิธีกรตลอดเวลาการจัดงาน 
  4.2.7 อํานวยความสะดวกในการดําเนินงาน 
  4.2.8 ดําเนินรายการ 
  4.2.9 ตัดสินใจในการแก�ไขปGญหาท่ีเกิดข้ึนในช#วงการดําเนินงาน 
  4.2.10 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาต#อไป 
  4.2.11 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
  4.3 การประชาสัมพันธ� 

  4.3.1 ศึกษางานหรือกิจกรรม นโยบาย วัตถุประสงค� และเปIาหมายท่ีต�องการทําการ
ประชาสัมพันธ� 
  4.3.2 วางแผนการประชาสัมพันธ�ตามกลยุทธ�ของหน#วยงาน 
  4.3.3 คัดเลือกเครื่องมือท่ีเหมาะสมกับงานท่ีจะประชาสัมพันธ� เช#น สิ่งพิมพ�       
การสร�างกิจกรรม การจัดทําข#าวเผยแพร# เป?นต�น 
  4.3.4 ดําเนินการประชาสัมพันธ�ผ#านทางเครื่องมือท่ีคัดเลือกแล�ว เช#น หนังสือพิมพ� 
อินเทอร�เน็ต เป?นต�น 
  4.3.5 จัดทําข�อความท่ีเหมาะสมกับการประชาสัมพันธ� โดยให�เกิดความรู�สึกน#าเชื่อถือ
สร�างความนิยมและดึงดูดใจ 
   4.3.6 จัดทําข#าวสาร หรือจัดเตรียมการแถลงข#าวของผู�บริหารฯ 
   4.3.7 จัดทําสิ่งพิมพ�เพ่ือสื่อสารสู#กลุ#มเปIาหมาย 

      4.3.8 จัดเก็บข#าวของหน#วยงาน ตรวจสอบ และพิจารณาว#ามีผลกระทบต#อองค�กร
หรือไม# อย#างไร 
   4.3.9 พัฒนาระบบการประชาสัมพันธ�เชิงรุก 
   4.3.10 ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุง แก�ไขในปKต#อไป 
   4.3.11 หน�าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
บุคลากรฝ�ายประชุม พิธีการและประชาสัมพันธ� 
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 1. นายศิวฤกษ�  สุขช�อย 
 2. นางสาวสุรีพันธ� ผลเจริญ 
 3. นางสาวฐานิตา มลคล้ํา 


