
นางชลดา หล้าวงศา  ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ  หัวหน้างานสารบรรณ  โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1  งานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
1.1 การรับ – ส่ง  หนังสือราชการทั้งเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
1.3 งานการยืมหนังสือราชการ 
1.4 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2  ควบคุมวันลาของเจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2  
และผู้อ านวยการโรงเรียน 

3  ควบคุมการใช้ห้องประชุม 
4  เงินบริจาค 
5  งานค าสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในส านักงาน 
6  ปรับปรุงท าเนียบบุคลากรในส านักงานและโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
7  การจัดงานหรือการเข้าร่วมพิธีในวันส าคัญต่าง ๆ เช่น วันส าคัญทางศาสนา หรือ 

วันส าคัญของทางราชการ ฯลฯ 
๘  งานประสานการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
9  เป็นพิธีกรพูดเสียงตามสายภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 
10 ช่วยงานประชาสัมพันธ์อ่ืน ๆ 
11 งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

11.1  เงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
11.2  สวัสดิการเงินกู้กับสถาบันการเงิน ฯลฯ 

12 งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
 


