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	1) งานติดต่อนัดหมาย
	2) งานจัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ
	3) งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่น ๆ
	4) งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการหรือมีลักษณะงาน ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายด้าน
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