








 

รายละเอียดเกี่ยวกับการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขาปฏิบัติงาน                                 
ในตำแหนง เจาหนาท่ีศูนยการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทย 

แนบทายประกาศทันตแพทยสภาลงวันท่ี        มีนาคม 2566 
___________________ 

ตำแหนง เจาหนาท่ีศูนยการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทย 
จำนวน 1 อัตรา 
 

ขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบ 

1. งานเว็บไซต 

- ดูแลการลงบันทึกหนวยกิจกรรมการศึกษาตอเนื่องของสถาบันการศึกษาตอเนื่อง 

- บันทึกหนวยกิจกรรมของหนวยงานท่ีไมใชเครือขายของศูนยการศึกษาตอเนื่องท่ีไดรับการ
รับรองจากศูนยการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทย 

- คำนวณหนวยกิจกรรมการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทยเบื้องตน 

- บริหารจัดการขอมูลคะแนนการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทย 

- บริหารจัดการขอสอบออนไลน 

- บริหารจัดการขอมูลของสถาบันการศึกษาตอเนื่อง 

2. งานหนังสือ 

- หนังสือเขา ลงรับและเสนอหนังสือใหผูอำนวยการฯ พิจารณา 

- หนังสือออก  รางและพิมพ หนังสือออก  เสนอลงนาม  และสำเนาเก็บ 

- จัดทำรายงานกิจกรรมของศูนยการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทย 

3. งานประชุมของศูนยการศึกษาตอเนื่องของทันตแพทย 

- ทำหนังสือเชิญประชุมใหผูอำนวยการฯ ลงนาม 

- จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

- จองหองประชุม จัดเตรียมอาหารวาง 

- จดบันทึกและทำรายงานการประชุม 

- เตรียมหลักฐานการจายเบี้ยประชุม และคาใชจายอ่ืน ๆ 

4. ออกแบบผลงาน และตัดตอวิดิโอของหนวยงาน  

5. งานตาง ๆ ท่ีเลขาธิการทันตแพทยสภามอบหมาย  

 
 

 


