
บัญชีรายชื่อ ข้าราชการ , พนักงานราชการ , ลูกจ้างช่ัวคราว 

งานสารบรรณ  แขวงทางหลวงระยอง 

 

ข้าราชการ 

1. นางทรงลักษณ์  ล าพุทธา เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (หส.ขท.) 

พนักงานราชการ 

1. น.ส.ชฎาพร  เกียรติประยูร พนักงานธุรการ 
2. น.ส.สายรุ้ง  รู้อยู่  พนักงานบริการ 

ลูกจ้างชั่วคราว (ตามวุฒ)ิ 

1. น.ส.ภาวด ี ทองนพคุณ  อัตราค่าจ้างวันละ  408.70.- บาท 
2. น.ส.ปนัดดา  พัชรวาสนันท์ อัตราค่าจ้างวันละ  377.85 บาท 
1. น.ส.อารียา  จะพูลทรัพย์ อัตราค่าจ้างวันละ  377.85 บาท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่รับผิดชอบของงานสารบรรณ 

นางทรงลักษณ์  ล าพุทธา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

1. ควบคุมลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ควบคุมบัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ 
3. ควบคุมการส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม ของหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
4. ควบคุมการบันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS 
5. ควบคุมการบันทึกฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐผ่าน website 
6. ควบคุมการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลและกิจกรรมต่างๆ ใน website/ Line เครือข่าย และ 

Facebook แขวงทางหลวงระยอง 
7. ควบคมุการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
8. ควบคุมกรอบอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ของแขวงทางหลวงระยอง 
9. ควบคุมงานจัดเก็บและการท าลายเอกสาร 

10. ควบคุมการต่อสัญญาจ้างและเลิกจ้างพนักงานราชการ 
11. ควบคุมการขออนุมัติรักษาราชการแทน , รักษาการในต าแหน่ง  
12. ควบคุมการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
13. ควบคุมการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ และสรุปรายงานฯ 
14. ควบคุมการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. ควบคุมการขอรับบ าเหน็จบ านาญ และบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการ 
16. ควบคุมการขอรับเงินช่วยเหลือกรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่ความตาย 
17. ควบคุมการขอรับบ าเหน็จตกทอดข้าราชการหรือผู้รับบ านาญ 
18. ควบคุมการขอรับบ าเหน็จปกติ และบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ า 
19. ควบคุมการย้ายข้าราชการ 
20. ควบคุมการลาออกจากราชการ 
21. ควบคุมรายงานผลการใช้อ านาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิบดี 
22. ควบคุมการตอบข้อร้องเรียน 
23. ควบคุมการพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
24. ตรวจสอบรายงานการประชุม 
25. ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินการต่างๆ 
26. ควบคุมการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานรักษาความปลอดภัยและขออนุมัติให้ลูกจ้างชั่วคราว/

ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการไปท าหน้าที่ขับหรือควบคุมเครื่องจักรและยานพาหนะ 
27. ควบคุมหนังสือรับรองเงินเดือน 
28. ควบคุมหนังสือรายงานตัวไปและกลับจากการปฏิบัติราชการชั่วคราว 
29. ควบคุมการจัดท าค าสั่งจ้าง/เลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและ ตามวุฒิ 

 



30. ควบคุมการแจ้งข้อมูลประกันสังคม (ข้ึนทะเบียน, สิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ต่างๆ) , กองทุนเงินทดแทน 

31. ควบคุมการจัดท าการอยู่เวรของพนักงานรักษาความปลอดภัย และค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจพนักงานรักษา
ความปลอดภัย 

32. ควบคุมการจัดส่งหนังสือภายนอกทางไปรษณีย์และการจัดท าใบแจ้งหนี้ค่าฝากส่งไปรษณีย์ 
33. ควบคุมการปิดประกาศ 
34. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



น.ส.ชฎาพร  เกียรติประยูร  พนักงานธุรการ 
 

1. ลงทะเบียนส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ตรวจบัญชีการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ 
3. ส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม ของหน่วยงานภายนอก 
4. บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS 
5. บันทึกฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐผ่าน website 
6. จัดท า/ปรับปรุง/เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลและกิจกรรมต่างๆ ใน website แขวงทางหลวงระยอง 
7. ประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
8. กรอบอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ของแขวงทางหลวงระยอง 
9. งานจัดเก็บและการท าลายเอกสาร 

10. การต่อสัญญาจ้างและเลิกจ้างพนักงานราชการ 
11. การขออนุมัติรักษาราชการแทน , รักษาการในต าแหน่ง  
12. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
13. การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ และสรุปรายงานฯ 
14. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
15. การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการ 
16. การขอรับเงินช่วยเหลือกรณีเจ้าหน้าที่ถึงแก่ความตาย 
17. การขอรับบ าเหน็จตกทอดข้าราชการหรือผู้รับบ านาญ 
18. การขอรับบ าเหน็จปกติ และบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ า 
19. การย้ายข้าราชการ 
20. การลาออกจากราชการ 
21. รายงานผลการใช้อ านาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิบดี 
22. แจ้งข้อมูลประกันสังคม (กองทุนเงินทดแทน)   
23. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



น.ส.สายรุ้ง  รู้อยู่  พนักงานบริการ 
 

1. ตอบข้อร้องเรียน 
2. พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
3. ส่งรายชื่อและจัดท าหนังสือส่งตัวเจ้าหน้าที่เข้ารับการอบรม/สัมมนา/ประชุม ของหน่วยงานภายใน 
4. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ภาพถ่ายกิจกรรม ใน Line เครือข่าย และ Facebook แขวงฯระยอง 
5. จดบันทึก และเขียนรายงานการประชุม 
6. รายงานผลการด าเนินการต่างๆ 

- สรุปข้อมูลการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
- ภาพถ่ายกิจกรรมฯ ของแขวงฯ ระยอง 

7. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานรักษาความปลอดภัยและขออนุมัติให้ลูกจ้างชั่วคราว/ลูกจ้างประจ า/
พนักงานราชการไปท าหน้าที่ขับหรือควบคุมเครื่องจักรและยานพาหนะ 

8. จัดท าค าสั่งจ้าง/เลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวรายวันตามวุฒิ 
9. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 

10. จัดท าหนังสือรายงานตัวไปและกลับจากการปฏิบัติราชการชั่วคราว 
11. แจ้งข้อมูลประกันสังคม (ข้ึนทะเบียน, สิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ) 
12. การจัดการความรู้ (KM) 
13. กิจกรรม 5 ส 
14. ถ่ายรูปในงาน/กิจกรรมต่างๆ และเก็บรวบรวมภาพถ่าย เพื่อจัดท ารายงานและเผยแพร่   

    ประชาสัมพันธ์ 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



น.ส.ภาวด ี ทองนพคณุ  ลูกจ้างชั่วคราว (ตามวุฒิ) 
 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอกทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. สแกนหนังสือแนบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หมวดฯ/หน่วยฯ ภายในแขวงฯ ระยอง 
4. ตรวจสอบจัดท าค าสั่งจ้าง/เลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 
5. แจ้งข้อมูลประกันสังคม (ข้ึนทะเบียน, สิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ) 
6. จดัท าการอยู่เวรของพนักงานรักษาความปลอดภัย และค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจพนักงานรักษา         

ความปลอดภัย 
7. งานเวียนหนังสือราชการ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

…………………………………………………………………………… 

น.ส.ปนัดดา  พัชรวาสนันท์  ลูกจ้างชั่วคราว (ตามวุฒิ) 
 

1. สแกนหนังสือแนบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หมวดฯ/หน่วยฯ ภายในแขวงฯ ระยอง 
3. ตรวจสอบเอกสารการจ้าง/เลิกจ้าง ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน 
4. แจ้งข้อมูลประกันสังคม (ข้ึนทะเบียน, สิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ) 
5. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 
6. จัดส่งหนังสือภายนอกทางไปรษณีย์ 
7. จัดท าใบแจ้งหนี้ค่าฝากส่งไปรษณีย์ 
8. ปิดประกาศ 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

.………………………………………………………………………… 

น.ส.อารียา  จะพูลทรพัย์  ลูกจ้างชั่วคราว (ตามวุฒิ) 
 

1. ลงทะเบียนส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. สแกนหนังสือแนบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ลงทะเบียนส่งหนังสือให้หมวดฯ/หน่วยฯ ภายในแขวงฯ ระยอง 
4. แจ้งข้อมูลประกันสังคม (ข้ึนทะเบียน, สิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน และเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆ) 
5. งานเวียนหนังสือราชการ 
6. จัดส่งหนังสือภายนอกทางไปรษณีย์ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

…………………………………………………………………………… 


