
 
 

 
 
 

 ค ำสั่งส ำนักงำนพำณชิย์จังหวัดสมุทรสงครำม 
ที ่    4    / ๒๕58 

เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่ให้ข้ำงรำชกำรและลูกจ้ำงปฏิบัติงำน 

.................................................................. 

 เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำม เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยมีประสิทธิภำพตรงตำมควำมมุ่งหมำยของทำงรำชกำร จึงสมควรปรับปรุงก ำหนดหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงต ำแหน่งต่ำงๆ เพื่อปฏิบัติงำนของส ำนักงำนฯ ให้เกิดประโยชน์แก่ทำง
รำชกำรจึงออกค ำสั่ง ดังต่อไปนี้ 

 1. ให้ยกเลิกค ำสั่งส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำม ที่  3 / 2557 ลงวันที่                    
1 ตุลำคม 2557 และใช้ค ำสั่งฉบับนี้แทน 

 2. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้เจ้ำหน้ำที่แต่ละต ำแหน่งปฏิบัติงำนต่อไปนี้ 

  2.1 นายพิทักษ์ มณีรัสยากร นักวิชาการพาณิชย์ช านาญการ (ต ำแหน่งเลขที่ 724) 
ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบดังนี้ 
   2.1.1 ตรวจสอบ กลั่นกรอง พิจำรณำ พร้อมทั้งให้ควำมคิดเห็นในหนังสือเข้ำ-ออก 
เพื่อน ำเสนอพำณิชย์จังหวัดฯ เพื่อทรำบ เพื่อพิจำรณำ ลงนำม และเพื่อวินิจฉัยสั่งกำรตำมแต่กรณี 
   2.1.2 จัดท ำค ำสั่ งของส ำนักงำนพำณิชย์ จังหวัด และเสนอค ำสั่ งจังหวัด
สมุทรสงครำม พร้อมก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงตำมค ำสั่งฯ 
   2.1.3 จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
   2.1.4 จัดท ำแผนพัฒนำจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี แผนยุทธศำสตร์
จังหวัด ยุทธศำสตร์กำรค้ำจังหวัด 
   2.1.5 จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดให้สอดคล้องกับ
นโยบำยของกระทรวงพำณิชย์และจังหวัดสมุทรสงครำม เพื่อขอรับจัดสรรงบประมำณ 
   2.1.6 ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำวัสดุครุภัณฑ์ และอำคำรส ำนักงำนฯ           
ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย เป็นระเบียบ สะอำด ปลอดภัย พร้อมที่จะใช้ปฏิบัติรำชกำรปกติ 
   2.1.7 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนฯ กระทรวงพำณิชย์ และ
จังหวัดฯ 
   2.1.8 ปฏิบัติงำนเป็นหัวหน้ำพัสดุส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.1.9 ปฏิบัติงำนตำมโครงกำรหนึ่งต ำบล หนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
   2.1.10 จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนฯ ตำมแบบ ต.1 และรต.1 และ
รำบรวมจัดส่งให้ส ำนักตรวจรำชกำร รำยไตรมำส 
   2.1.11 รำยงำนกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดฯ 
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   2.1.12 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัดของจังหวัด กระทรวงพำณิชย์ รอบ 6 
และ 12 เดือน 
   2.1.13 รำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมงบประมำณกระทรวงพำณิชย์ และจังหวัดฯ 
รำยเดือน 
   2.1.14 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชีของส ำนักงำน
พำณิชย์จังหวัดฯ ทุกชนิด 
   2.1.15 ควบคุม ดูแลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรให้เป็นไปตำม
แผนงำนและโครงกำรที่จัดท ำไว้ 
   2.1.16 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท             
รับและจ่ำยเงินตำมฎีกำที่วำงเบิกจ่ำย 
   2.1.17 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรรับเงินค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ของส ำนักงำนฯ รวมทั้ง
กำรน ำเงินรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลังและตรวจสอบยอดเงินรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลังประจ ำเดือนกับส ำนักงำน
คลังจังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.1.18 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน แล้วน ำเสนอ
คณะกรรมกำรเพื่อลงนำมทุกวันที่มีรำยกำรรับ-จ่ำยเงิน 
   2.1.19 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นงวด
งบประมำณหนึ่ง 
   2.1.20 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรจัดท ำรำยงำนยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปและ           
งบเดือนรับจำกคลังตำมงบประมำณรำยจ่ำย 
   2.1.21 ประสำนงำนกับผู้ผลิต/ผู้ประกอบกำรสินค้ำเกษตร ผลิตภัณฑ์ชุมชน
ท้องถ่ิน/OTOP/OPOP/SMEs 
   2.1.22 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯ มอบหมำย 

  2.2 นางสาววาสนา  เหมาะดี นักวิชาการพาณิชย์ช านาญการ  (ต ำแหน่งเลขที่ 
1008) ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบดังนี้ 
   2.2.1 ส ำรวจ ศึกษำ ติดตำม จัดท ำรำยงำนแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับสินค้ำเกษตร เช่น  
ลิ้นจ่ี ส้มโอ มะพร้ำว ฯลฯ จัดท ำรำยงำนภำพรวมของเศรษฐกิจกำรค้ำ กำรตลำดและกำรเคลื่อนไหว               
ของรำคำสินค้ำให้ที่ประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน รวมกับนักวิชำกำรพำณิชย์ 
ต ำแหน่ง ...................... 
   2.2.2 ปฏิบัติงำน ส ำรวจ รวบรวมข้อมูล ศึกษำ และวิเครำะห์ปัญหำทำงเศรษฐกิจ
และกำรค้ำ กำรตลำด ของสินค้ำและบริกำรต่ำงๆ ตลอดจนปัญหำที่เกี่ยวข้อง 
   2.2.3 ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับ พ.ร.บ.คุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 
   2.2.4 ปฏิบัติงำนตำม พ.ร.บ.ข้อมูลข่ำงสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 
   2.2.5 ปฏิบัติงำนจัดท ำรำยงำนควำมเคลื่อนไหวรำคำสินค้ำและกำรกักตุนสินค้ำทุก
สัปดำห์ และรำยงำนภำวะเศรษฐกิจประจ ำทุกเดือน รวมกับนักวิชำกำรพำณิชย์ ต ำแหน่ง .............. 
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   2.2.6 ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นเจ้ำหน้ำที่พัสดุ รวมทั้งจัดท ำรำยงำนพัสดุ ครุภัณฑ์
ลงทะเบียนบัญชีและจัดท ำรำยงำนวัสดุครุภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วน และจัดท ำพัสดุ /ครุภัณฑ์คงเหลือ
ประจ ำปี 
   2.2.7 ปฏิบัติงำนในกำรจัดท ำข้อมูลและก ำกับดูแลกำรป้อนข้อมูล กำรศึกษำ
รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลรำยงำนผ่ำนอิเลคโทรนิคบอร์ด รวมกับเจ้ำหน้ำที่ศูนย์พัฒนำเศรษฐกิจกำรค้ำฯ 
   2.2.8 ปฏิบัติงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ได้รับ
มอบหมำย 
   2.2.9 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัดของจังหวัดฯ และกระทรวงพำณิชย์            
ที่ได้รับมอบหมำย 
   2.2.10 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย (จัดซื้อ-จัดจ้ำง) ในควำมรับผิดชอบ
ก่อนรวบรวมเสนอหัวหน้ำพัสดุ  และพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.2.11 ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำน เจ้ำหน้ำที่ศูนย์พัฒนำกำรค้ำและธุรกิจไทย           
ในอำเซียน (AEC Business Support Center) ด้ำนปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำนฯ กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลจังหวัดด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนกำรค้ำ กำรพำณิชย์ กำรลงทุนให้ทันสมัยอยู่เสมอ และติดตำม              
กำรจัดท ำข้อมูลเศรษฐกิจกำรค้ำจังหวัด (FactSheet) รำยเดือน 
   2.2.12 ปฏิบัติงำนด้ำนคุ้มครองผู้บริโภค 
   2.2.13 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร (ต ำแหน่งเลขที่ ………… 
และ ……………) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   2.2.14 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯ มอบหมำย 

  2.3 นางสาวพิมพ์นภัส ศรีอิ่นแก้ว นักวิชาการพาณิชย์ปฏิบัติงาน (ต ำแหน่งเลขที่ 
729) ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบดังนี้ 
   2.3.1 ปฏิบัติงำนตำม พ.ร.บ.ว่ำด้วยรำคำสินค้ำและบริกำร พ.ศ.2522 และ 
พ.ร.บ.ควบคุมโภคภัณฑ์ พ.ศ.2495 
   2.3.2 ปฏิบัติงำนด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำ 
   2.3.3 ปฏิบัติงำนจัดท ำรำยงำนควำมเคลื่อนไหวรำคำสินค้ำและกำรกักตุนสินค้ำ 
ทุกสัปดำห์ และรำยงำนภำวะเศรษฐกิจประจ ำทุกเดือน รวมกับนักวิชำกำร ต ำแหน่ง ..................... 
   2.3.4 ปฏิบัติงำน ส ำรวจ รวบรวมข้อมูล ศึกษำ และวิเครำะห์ปัญหำทำงเศรษฐกิจ
และกำรค้ำ กำรตลำดของสินค้ำและบริกำรต่ำงๆ ตลอดจนปัญหำที่เกี่ยวข้อง 
   2.3.5 ปฏิบัติงำน และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำรที่ได้รับ
มอบหมำย 
   2.3.6 รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัดของจังหวัดฯ และกระทรวงพำณิชย์          
ที่ได้รับมอบหมำย 
   2.3.7 ส ำรวจ รวบรวมข้อมูล ศึกษำ วิเครำะห์ภำวะเศรษฐกิจตำมแผนพัฒนำกำร
พำณิชย์ กำรจัดท ำ GPP ของจังหวัดฯ 
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   2.3.8 ส ำรวจ ศึกษำ ติดตำม จัดท ำรำยงำนแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับสินค้ำเกษตร เช่น 
ลิ้นจ่ี ส้มโอ มะพร้ำว ฯลฯ จัดท ำรำยงำนภำพรวมของเศรษฐกิจกำรค้ำ กำรตลำดและกำรเคลื่อนไหวของ
รำคำสินค้ำให้ที่ประชุมหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน รวมกับนักวิชำกำรพำณิชย์ ต ำแหน่ง 
.............. 
   2.3.9 จัดท ำข้อมูลกำรตลำดเผยแพรให้แล้วเสร็จภำยในเดือนมิถุนำยนของทุกปี 
   2.3.10 ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนด้ำนดัชนีรำคำผู้บริโภค 
   2.3.11 ควบคุม ส ำรวจ ตรวจสอบ ติดตำมภำวะเศรษฐกิจ กำรผลิต กำรตลำดที่
ส ำคัญของจังหวัดตลอดจนติดตำมดูแลควำมเคลื่อนไหวของรำคำสินค้ำ เพื่อน ำมำศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูล
กำรผลิต กำรตลำดของสินค้ำเกษตรและอุตสำหกรรมที่ส ำคัญของจังหวัด 
   2.3.12 ควบคุม จัดท ำสำรพำณิชย์ บริกำรข่ำวตลำด เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำรด้ำน
พำณิชย ์
   2.3.13 ปฏิบัติงำนด้ำนมำตรฐำนคุณภำพสินค้ำจังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.3.14 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร (ต ำแหน่งเลขที่.............
และ ........) ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
   2.3.15 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯ มอบหมำย 

  2.4 นางสาวนิภาภัทร สลับลึก เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (ต ำแหน่งเลขที่ 728) 
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินกำรบัญชี และงำนสำรบรรณ 
   2.4.1 ศึกษำ ติดตำม กฎระเบียบ ค ำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือสั่งกำร
เกี่ยวกับกำรเงิน และกำรบัญชีของทำงรำชกำรอย่ำงใกล้ชิดต่อเนื่องและแม่นย ำ สำมำรถใช้ปฏิบัติงำนและ
ให้ค ำปรึกษำแก่ผู้บังคับบัญชำ และเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำนฯ ได้อย่ำงถูกต้อง 
   2.4.2 ปฏิบัติงำน GFMIS และกำรเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ EGP ของส ำนักงำนฯ 
   2.4.3 ปฏิบัติงำนจัดท ำหลักผู้ขำย (PO) รวมทั้งระบบกำรเบิกจ่ำยเงินให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 3 วันท ำกำร 
   2.4.4 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดฯ ทุกชนิด 
   2.4.5 ปฏิบัติงำนรับเงินค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ ของส ำนักงำนฯ รวมทั้งกำรน ำเงิน
รำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง และตรวจสอบยอดเงินรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลังประจ ำเดือน กังส ำนักงำนคลัง
จังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.4.6 จัดท ำฏีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณทุกประเภท รับและจ่ำยเงินตำมฎีกำ               
ที่วำงเบิกจ่ำย ภำยใน 3 วันท ำกำร 
   2.4.7 จัดท ำบัญชีกำรเงินทุกชนิด ทุกประเภทของส ำนักงำนฯ ตำมแบบที่ทำง
รำชกำรก ำหนดเป็นประจ ำทุกวัน และให้เป็นปัจจุบัน 
   2.4.8 จัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และกำรของงบประมำณจัดสรร
เพิ่มเติม 
   2.4.9 รำยงำนยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปและงบเดือนรับจำกคลังตำมงบประมำณ
รำยจ่ำย 
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   2.4.10 รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน และน ำเสนอคณะกรรมกำรเพื่อลงนำม          
ทุกวันที่มีรำยกำรรับ-จ่ำยเงิน 
   2.4.11 ช่วยปฏิบัติงำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นงวดงบประมำณ
หนึ่งๆ ภำยใน 10 วัน 
   2.4.12 รำยงำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรประจ ำปีงบประมำณ          
ทั้งของกระทรวงพำณิชย์ และจังหวัดฯ ภำยในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป จัดส่งให้ส ำนักงำนคลังจังหวัดฯ 
   2.4.13 ปฏิบัติงำนเบิกจ่ำยกำร (จัดซื้อ-จัดจ้ำง) ประจ ำปีงบประมำณ ตำมที่
ผู้รับผิดชอบเสนอภำยใน 3 วันท ำกำร 
   2.4.14 รำยงำนงบเดือนวันรับรำชกำร 
   2.4.15 จัดท ำบัญชีควบคุมกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงที่ใช้กับรถยนต์ และรถจักรยำนยนต์
ร่วมกับพนักงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนฯ เป็นประจ ำทุกเดือน 
   2.4.16 ตรวจสอบและรำยงำนผลกำรใช้พลังงำนต่อกองคลัง กระทรวงฯ เป็น
ประจ ำทุกเดือนภำยในวันที่ 5 ของเดือน 
   2.4.17 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯ มอบหมำย 

  2.5 พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป 2 นายไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ (ต ำแหน่งเลขที่ 
167) 
   2.5.1 น ำแฟ้มลงเวลำปฏิบัติงำนเสนอพำณิชย์จังหวัดทุกวันศุกร์ ของสัปดำห์ 
   2.5.2 ท ำหน้ำที่เปิด-ปิด ส ำนักงำนฯ ปละประตูรั้วบริเวณนอกอำคำรส ำนักงำนและ
ท ำควำมสะอำดภำยในอำคำรและบริเวณภำยนอกอำคำรส ำนักงำนฯ ทุกวันท ำกำรรวมทั้งรับผิดชอบ                 
ในกำรน ำธงชำติข้ึน-ลง ตำมระเบียบและประดับธงชำติและธงอ่ืนๆ ในวันรำชพิธีต่ำงๆ 
   2.5.3 ตรวจสอบและปิดเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกประเภทของส ำนักงำนฯ ก่อนเวลำ 
16.00 น. เป็นประจ ำทุกวันท ำกำร 
   2.5.4 รักษำท ำควำมสะอำดอำคำร โต๊ะท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนฯ พัสดุ 
ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ต่ำงๆ ของส ำนักงำนให้สะอำดเรียบร้อยทุกวันท ำกำร 
   2.5.5 ดูแลเก็บรักษำพัสดุครุภัณฑ์เครื่องใช้ต่ำงๆ ของส ำนักงำนฯ ให้อยู่ในสภำพ
เรียบร้อยพร้อมใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
   2.5.6 ถ่ำยเอกสำรทำงรำชกำรของส ำนักงำนฯ 
   2.5.7 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทุกชนิดให้แล้วเสร็จโดยเร็วในแต่ละวัน
ไม่ให้มีงำนค้ำงได้ 
   2.5.8 ปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำรของส ำนักงำนให้ครบถ้วนถูกต้องและ           
มีประสิทธิภำพและควบคุมดูแลกำรเสนอแฟ้ม ตลอดจนแจกจ่ำยให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
   2.5.9 น ำแฟ้มหนังสือเสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดและติดตำมน ำกลับ 
   2.5.10 ดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร เป็นประจ ำทุกวัน 
   2.5.11 น ำส่งหนังสือรำชกำรเอกสำรของส ำนักงำนทำงไปรษณีย์และหน่วยงำนต่ำง ๆ 
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   2.5.12 รวบรวม คัดแยกหนังสือเรื่องทั่วไป ที่จะต้องด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่อง และ
เก็บเอกสำรที่สิ้นสุดแล้ว 
   2.5.13 กำรบ ำรุงรักษำห้องประชุมและอุปกรณ์ที่ใช้ในห้องประชุมให้สะอำดพร้อม
ใช้งำนตลอดเวลำ 
   2.5.14 ดูแลรดน้ ำต้นไม้และท ำควำมสะอำดบริเวณรอบอำคำรส ำนักงำนฯ ทุกวันที่ 
1-10 ของเดือน 
   2.5.15 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯ มอบหมำย 

  2.6 ลูกจ้างเหมาบริการ (นางสาวเบญจมาศ  เพ็งอุดม) ปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาการ
ค้าและธุรกิจไทยในอาเซียน (AEC Business Support Center) มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   2.6.1 ปรับปรุงข้อมูลใน “ปฏิบัติงำนศูนย์พัฒนำกำรค้ำและธุรกิจไทยในอำเซียน 
(AEC Business Support Center)” ให้รองรับกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด และสอดรับกับ
กำรด ำเนินงำนของกระทรวงพำณิชย์ เดือนละ 1 ครั้ง 
   2.6.2 วิเครำะห์ และรวบรวมข้อมูลเข้ำสู่ระบบ“ศูนย์พัฒนำกำรค้ำและธุรกิจไทย 
ในอำเซียน (AEC Business Support Center) ” ให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ เช่น ข้อมูลเศรษฐกิจกำรค้ำ
จังหวัด รำยงำนรำคำสินค้ำเกษตร/สินค้ำส ำคัญ รำยงำนยอดจ ำหน่ำย OTOP กำรจัดท ำฐำนข้อมูล
ผู้ประกอบกำร SMEs เดือนละ 1 ครั้ง  
   2.6.3 ปฏิบัติงำนและสนับสนุน กำรปรับปรุงข้อมูลเว็บไซด์ให้ทันสมัย เดือนละ            
2 ครั้ง และให้บริกำรแก่ประชำชน ณ จุดให้บริกำรศูนย์ฯ ทุกวันเวลำท ำกำรของทำงรำชกำร 
   2.6.4 น ำเสนอข้อมูลเข้ำสู่เว็บไซด์ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดให้เป็นปัจจุบันอย่ำง
ต่อเนื่อง 
   2.6.5 ปรับปรุง/จัดท ำข้อมูลในระบบศูนย์ปฏิบัติกำรข้อมูลกำรตลำดสินค้ำเกษตร
อินทรีย์ (Organic Marketing lntelligence Center : OMIC) เดือนละ 2 ครั้ง 
   2.6.6 ติดต่อ ประสำน และตรวจสอบกำรด ำเนินกำรถ่ำยทอดสดผ่ำนระบบ 
Conference และระบบ Intra Phone ระหว่ำงส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดกับกระทรวงฯ ในวันท ำกำร 
(ตำมที่เกิดข้ึนจริง) 
   2.6.7 ปฏิบัติงำนและสนับสนุนกำรจัดท ำข้อมูลที่ส ำคัญระดับจังหวัด เพื่อน ำเสนอ
และใช้ในกำรวำงแผนแก่ผู้บริหำรของกระทรวงพำณิชย์ เช่น กำรน ำเสนอข้อมูลสู่ห้องปฏิบัติกำรโสมสวลี 
(MOC Operation Room) อย่ำงน้อย 6 ครั้ง 
   2.6.8 สนับสนุนกำรจัดท ำข้อมูล GPP ของจังหวัด (สำขำค้ำส่งค้ำปลีก) 
   2.6.9 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเสนอพำณิชย์จังหวัด เดือนละ 1 ครั้ง 
   2.6.10 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯมอบหมำย 

  2.7 ลูกจ้างเหมาบริการ (นางสาวรัชดาภรณ์ อัตวัฒนา) ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 
กำรบัญชี งำนสำรบรรณ และบันทึกข้อมูล ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบดังนี้ 
  2.7.1 พิมพ์หนังสือรำชกำร และรำยงำนต่ำงๆ ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด
สมุทรสงครำมทุกชนิด ทุกประเภท 
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   2.7.2 ปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำรของส ำนักงำนให้ครบถ้วนถูกต้องและ           
มีประสิทธิภำพและควบคุมดูแลกำรเสนอแฟ้ม ตลอดจนแจกจ่ำยให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
   2.7.3 จัดท ำรำยงำนกำรใช้โทรศัพท์ เครื่องโทรสำร ทุกวันที่ 3 ของเดือน เสนอ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
   2.7.4 จัดท ำรำยงำนกำรใช้เครื่องถ่ำยเอกสำร ทุกวันที่ 3 ของเดือน เสนอเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 
   2.7.5 ดูแล ตรวจสอบ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องถ่ำยเอกสำร 
เครื่องโทรศัพท์ เครื่องโทรสำร ของส ำนักงำนฯ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 
   2.7.6 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน กำรบัญชีของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด
สมุทรสงครำม 
   2.7.7 สนับสนุนกำรปฏิบัติกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยงบประมำณทุกประเภท รับและ
จ่ำยเงินตำมฎีกำที่วำงเบิก 
   2.7.8 สนับสนุนกำรปฏิบั ติงำนจัดท ำรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน น ำเสนอ
คณะกรรมกำรเพื่อลงนำมทุกวันที่มีกำรรับ-จ่ำยเงิน 
   2.7.9 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นงวด 
งบประมำณหนึ่งๆ ภำยใน 10 วัน 
   2.7.10 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนระบบ GFMIS ของส ำนักงำนฯ 
   2.7.11 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบและรำยงำนผลกำรใช้พลังงำน ต่อกอง
คลัง กระทรวงพำณิชย์ และกระทรวงพลังงำน รวมถึงกำรจัดเก็บสถิติกำรใช้ไฟฟ้ำ น้ ำมันเชื้อเพลิง 
น้ ำประปำ ฯลฯ เป็นประจ ำทุกเดือน ภำยในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป 
   2.7.12 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯมอบหมำย 

  2.8 ลูกจ้างเหมาบริการ (นางณัชชา เมฆบริสุทธิ์) ปฏิบัติงานด้านดัชนีเศรษฐกิจ
การค้าจังหวัด (CPI) อ.บางคนที มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   2.8.1 ส ำรวจ รวบรวม จัดเก็บข้อมูลด้ำนรำคำและควำมเคลื่อนไหวของสินค้ำ
อุปโภค บริโภค ในเขตอ ำเภอบำงคนที ปฏิบัติงำนวิเครำะห์ ข้อมูลด้ำนดัชนีรำคำ (Consumer Price 
Index) ดัชนีผู้ผลิต ดัชนีผู้บริโภค เพื่อน ำมำวิเครำะห์จัดท ำดัชนีกำรค้ำ 
   2.8.2 ปฏิบัติงำนดัชนีรำคำ (CPI) อ ำเภอบำงคนที 
   2.8.3 ปฏิบัติงำนด้ำนส ำรวจ รวบรวมจัดเก็บสถิติข้อมูลรำครำสินค้ำ ภำวกำรณ์ผลิต
กำรตลำดของสินค้ำเกษตรกรรม อุตสำหกรรม ที่ส ำคัญ ตลอดจนรวบรวมข้อมูลแหล่งผลิต ผู้ประกอบกำร
ค้ำส่ง-ค้ำปลีกที่ส ำคัญของจังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.8.4 รำยงำนสรุปภำวะเศรษฐกิจด้ำนกำรค้ำ กำรลงทุนของจังหวัด รำยงำน
สัปดำห์/รำยเดือน/ประจ ำปี 
   2.8.5 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนรับ-ส่ง E-mail (หนังสือเวียนกระทรวงฯ) ร่วมกับ
นำงสำว เบญจมำศ เพ็งอุดม 
   2.8.6 สนับสนุนกำรจัดท ำบริกำรข่ำวตลำดประจ ำสัปดำห์ และสำรพำณิชย์ 
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   2.8.7 สนับสนุนกำรดูแลกำรปฏิบัติงำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร และคัดแยกหนังสือ
เรื่องทั่วไป ที่จะต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง และเก็บเอกสำรที่สิ้นสุดแล้ว 
   2.8.8 น ำเสนอเรื่องกำรประชุมต่อพำณิชย์จังหวัดและลงนัดกำรประชุมและกำรนัด
หมำยอื่นๆ ของพำณิชย์และเจ้ำหน้ำที่ 
   2.8.9 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณและงำนธุรกำรของส ำนักงำนให้ครบถ้วน
ถูกต้องและมีประสิทธิภำพและควบคุมดูแลกำรเสนอแฟ้มของพนักงำนบริกำรอัดส ำเนำ ตลอดจนแจกจ่ำย
ให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
   2.8.10 ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำงสำววรรณวิภำ คุณจิตร และนำงสำวผกำมำศ ศิริค ำวงศ์ 
กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
   2.8.11 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯมอบหมำย 

  2.9 ลูกจ้างเหมาบริการ (นางสาววรรณวิภา คุณจิตร) ปฏิบัติงานด้านดัชนี
เศรษฐกิจการค้าจังหวัด (CPI) อ าเภอเมืองฯ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
   2.9.1 ส ำรวจ รวบรวม จัดเก็บข้อมูลด้ำนรำคำสินค้ำ และควำมเคลื่อนไหวของ
สินค้ำอุปโภค-บริโภค ของอ ำเภอเมือง เพื่อน ำมำวิเครำะห์จัดท ำดัชนีกำรค้ำ 
   2.9.2 ปฏิบัติงำนด้ำนส ำรวจ รวบรวมจัดเก็บสถิติข้อมูลรำคำสินค้ำ ภำวกำรณ์ผลิต
กำรตลำดของสินค้ำเกษตรกรรม อุตสำหกรรม ที่ส ำคัญตลอดจนรวบรวมข้อมูลแหล่งผลิต ผู้ประกอบกำรค้ำ
ส่ง-ค้ำปลีกที่ส ำคัญของจังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.9.3 สนับสนุนกำรงำนด้ำนวิชำกำร ด้ำนข้อมูลของส ำนักงำนฯ 
   2.9.4 สนับสนุนกำรช่วยปฏิบัติงำนรับ-ส่ง E-mail (หนังสือเวียนกระทรวง) 
   2.9.5 สนับสนุนกำรช่วยจัดท ำสำรพำณิชย์ ร่วมกับนักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร 
   2.9.6 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนพิมพ์หนังสือรำชกำรและเอกสำรระเบียบกำร
ตลอดจนรำยงำนต่ำงๆ ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำมทุกชนิด ทุกประเภท 
   2.9.7 สนับสนุนโครงกำรจังหวัดเคลื่อนที่ 
   2.9.8 ปฏิบัติหน้ำที่แทนนำงณัชชำ เมฆบริสุทธิ์ และนำงสำวผกำมำศ ศิริค ำวงศ์ 
กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
   2.9.9 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯมอบหมำย 

  2.10 ลูกจ้างเหมาบริการ (นางสาวผกามาศ ศิริค าวงศ์)ปฏิบัติงานด้านดัชนี
เศรษฐกิจการค้าจังหวัด (CPI) อ.อัมพวา มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำนดังนี้ 
   2.10.1 ส ำรวจ รวบรวม จัดเกบ็ข้อมูลด้ำนรำคำและควำมเคลื่อนไหวของสินค้ำ 
   2.10.2 ปฏิบัติงำนดัชนรีำคำ (CPI) เมืองฯ 
   2.10.3 ปฏิบัติงำนด้ำนส ำรวจ รวบรวมจัดเก็บสถิติข้อมูลรำคำสนิค้ำ ภำวกำรณ์
ผลิตกำรตลำดของสินค้ำเกษตรกรรม อุตสำหกรรม ทีส่ ำคัญ ตลอดจนรวบรวมข้อมูลแหล่งผลิต
ผู้ประกอบกำรค้ำส่ง-ค้ำปลกีทีส่ ำคัญของจังหวัดสมุทรสงครำม 
   2.10.4 สนับสนุนกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรและเอกสำรระเบียบกำร ตลอดจน
รำยงำนต่ำงๆ ของส ำนักงำนพำณชิย์จังหวัดสมุทรสงครำมทุกชนิด ทุกประเภท 
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   2.10.5 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนรับ-ส่ง E-mail (หนังสือเวียนกระทรวงฯ) 
   2.10.6 สนับสนุนกำรจัดท ำสำรพำณิชย์ ร่วมกับนักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร 
   2.10.7 สนับสนุนโครงกำรจังหวัดเคลื่อนที่ 
   2.10.8 ปฏิบัติหน้ำที่แทน นำงสำววรรณวิภำ คุณจิตร และ นำงณัชชำ เมฆบริสุทธิ์ 
กรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
   2.10.9 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดฯ มอบหมำย 

  2.11 ลูกจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ นายสัณชัย ภู่นาค 
   2.11.1 ปฏิบัติงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำมด้วยควำม
รับผิดชอบและระมัดระวังตำมควรแก่กรณี 
   2.11.2 ดูแลจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ และทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน
เชื้อเพลิงตำมระเบียบว่ำด้วยกำรใช้รถของทำงรำชกำร พ.ศ. 2523 
   2.11.3 ดูแลและบ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดยำนพำหนะ (รถกระบะ) รถยนต์ 
หมำยเลขทะเบียน กข 3436 และรถจักรยำนยนต์หมำยเลขทะเบียน กคว 483 สมุทรสงครำม ของ
ส ำนักงำนให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย ใช้งำนได้ตลอดเวลำและปลอดภัยและในกรณีเห็นว่ำควรมรกำรซ่อมแซม
บ ำรุงรักษำรถยนต์ รถจักรยำนยนต์ ให้รำยงำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือหัวหน้ำงำนพัสดุทันทีเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
   2.11.4 จัดท ำรำยงำนกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง ทุกวันที่ 3 ของเดือน ให้เจ้ำพนักงำน
ปฏิบัติงำน 
   2.11.5 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรปฏิบัติงำนน ำส่งหนังสือรำชกำรเอกสำร
ต่ำงๆ ที่หน่วยงำนอื่นๆ และที่ท ำกำรไปรษณีย์ และช่วยงำนธุรกำรต่ำงๆ ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด
สมุทรสงครำมและร่วมกับพนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป ในกำรประดับธงชำติและธงอ่ืนๆ ในวันรำชพธิต่ีำงๆ 
และถือว่ำเป็นงำนรับผิดชอบส ำคัญต้องเอำใจใส่ดูแล 
   2.11.6 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนน ำแฟ้มหนังสือเสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดฯ รองผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดและติดตำมน ำกลับมอบให้เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง 
   2.11.7 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำนรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร
เป็นประจ ำทุกวัน 
   2.11.8 สนับสนุนกำรปฏิบัติลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทุกชนิดให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วแต่ละวันไม่ให้มีงำนค้ำงได้ ช่วยปฏิบัติงำนจัดท ำและเสนอแฟ้มเอกสำร 
   2.11.9 ดูแลตกแต่งบริเวณใน-นอกอำคำรพร้อมตกแต่งให้เรียบร้อยสวยงำมเป็นที่
ประทับใจแก่ผู้มำใช้บริกำร ร่วมกับนำยไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ นำยชูศักด์ิ  เปี่ยมอุดมลักษณ์ 
   2.11.10 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนดูแลบ ำรุงรักษำห้องประชุมและอุปกรณ์ที่ใช้ใน
ห้องประชุมให้สะอำดพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ ร่วมกับนำยไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ 
   2.11.11 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับนำบไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ ในด้ำนธุรกำร
ของส ำนักงำนและกรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 
   2.11.12 ดูแลรดน้ ำต้นไม้และท ำควำมสะอำดบริเวณรอบอำคำรส ำนักงำนฯ ทุก
วันที่ 11-20 ของเดือน 
   2.11.13 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดมอบหมำย 
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  2.12 ลูกจ้างเหมาบริการพนักงานขับรถยนต์ นายชูศักด์ิ เปี่ยมอุดมลักษณ์ 
   2.12.1 ปฏิบัติงำนขับรถยนต์ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำมด้วยควำม
รับผิดชอบและระมัดระวังตำมควรแก่กรณี 
   2.12.2 ดูแลกำรจัดท ำทะเบียนกำรใช้รถยนต์ และทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน
เชื้อเพลิงตำมระเบียบว่ำด้วยกำรใช้รถของทำงรำชกำร พ.ศ. 2523 
   2.12.3 ดูแลและบ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดยำนพำหนะ  รถยนต์ หมำยเลข
ทะเบียน นข 414 สส  ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย ใช้งำนได้ตลอดเวลำและปลอดภัยและในกรณีเห็นว่ำควรมี
กำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำรถยนต์ รถจักรยำนยนต์ ให้รำยงำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุหรือหัวหน้ำงำนพัสดุทันทีเพื่อ
ด ำเนินกำรต่อไป 
   2.12.4 จัดท ำรำยงำนกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง ทุกวันที่ 3 ของเดือน ให้เจ้ำพนักงำน
ปฏิบัติงำน 
   2.12.5 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรปฏิบัติงำนน ำส่งหนังสือรำชกำรเอกสำร
ต่ำงๆ ที่หน่วยงำนอื่นๆ และที่ท ำกำรไปรษณีย์ และช่วยงำนธุรกำรต่ำงๆ ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด
สมุทรสงครำมและร่วมกับพนักงำนบริกำรเอกสำรทั่วไป ในกำรประดับธงชำติและธงอ่ืนๆ ในวันรำชพธิต่ีำงๆ 
และถือว่ำเป็นงำนรับผิดชอบส ำคัญต้องเอำใจใส่ดูแล 
   2.12.6 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนน ำแฟ้มหนังสือเสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดฯ รองผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดและติดตำมน ำกลับมอบให้เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง 
   2.12.7 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนดูแล ติดตำม ปฏิบัติงำนรับ-ส่ง หนังสือรำชกำร
เป็นประจ ำทุกวัน 
   2.12.8 สนับสนุนกำรปฏิบัติลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำรทุกชนิดให้แล้วเสร็จ
โดยเร็วแต่ละวันไม่ให้มีงำนค้ำงได้ ช่วยปฏิบัติงำนจัดท ำและเสนอแฟ้มเอกสำร 
   2.12.9 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนดูแลตกแต่งบริเวณใน-นอกอำคำรพร้อมตกแต่งให้
เรียบร้อยสวยงำมเป็นที่ประทับใจแก่ผู้มำใช้บริกำร ร่วมกับนำยไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ นำยสณชัย  ภู่นำค 
   2.12.10 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนดูแลบ ำรุงรักษำห้องประชุมและอุปกรณ์ที่ใช้ใน
ห้องประชุมให้สะอำดพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ ร่วมกับนำยไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ 
   2.12.11 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนร่วมกับนำบไพรจิตร์ ชัยสิงห์เหนือ ในด้ำนธุรกำร
ของส ำนักงำนและกรณีไม่อยู่หรืออยู่ไม่อำจปฏิบัติงำนได้ 
   2.12.12 ดูแลรดน้ ำต้นไม้และท ำควำมสะอำดบริเวณรอบอำคำรส ำนักงำนฯ ทุก
วันที่ 21-31 ของเดือน 
   2.12.13 สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่พำณิชย์จังหวัดมอบหมำย 

 3. กำรน ำหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  3.1 หนังสือและเอกสำรรำชกำรต่ำงๆ ที่ส่งเข้ำมำยังส ำนักงำนฯ ตลอดจนงำนต่ำงๆ            
ที่เจ้ำหน้ำที่แตะละคนปฏิบัติให้น ำเสนอผ่ำนนักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร (นำงยุพำ ลี้วิชัย) เพื่อพิจำรณำ
กลั่นกรอง หรือตรวจสอบควำมถูกต้องทุกเรื่องก่อนน ำเสนอพำณิชย์จังหวัด พิจำรณำสั่งกำรหรือลงนำม
ต่อไป 
 

/ กรณีนักวิชำกำร… 
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  กรณีนักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร (นำงยุพำ ลี้วิชัย) ไม่อยู่หรือไม่สำมรถปฏิบัติงำนได้
ให้น ำเสนอนักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร (นำงสำวสวิตตำ สำมัคคี) หรือนักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร 
(นำงถนอมวงษ์ อ่อนละเอียด) แล้วน ำเสนอพำณิชย์จังหวัด 
  กำรน ำเสนอพำณิชย์จังหวัด ให้น ำเสนอโดยเร็ว มิให้ข้ำมวัน และกรณีมีเรื่องเร่งด่วนต้อง
ปฏิบัติให้แล้วเสร็จ นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำรที่รับผิดชอบ ณ เวลำ นั้นๆ น ำเรียนพำณิชย์จังหวัดทรำบ
ก่อนทันที 
  กรณีดังกล่ำวหำกมีผู้ปฏิบัติรำชกำรแทน หรือรักษำรำชกำรแทนพำณิชย์จังหวั ด
เนื่องจำกพำณิชย์จังหวัดไม่อยู่ปฏิบัติรำชกำรให้ถือปฏิบัติท ำนองเดียวกัน คือรำยงำนพำณิชย์จังหวัดทรำบ
ทันทีทำงวำจำหรือทำงโทรศัพท์ 
  3.2 ในกรณีที่เป็นหนังสือ ลับ ให้น ำเสนอพำณิชย์จังหวัดโดยตรง 

 4. นอกเหนือจำกกำรปฏิบัติตำม ข้อ 3 แล้วในกรณีที่พำณิชย์จังหวัดสมุทรสงครำมไม่อยู่
หรืออยู่แต่ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ หำกมีหนังสือเกี่ยวกับค ำสั่ง กฎ ระเบียบ งำนเกี่ยวกับนโยบำยเข้ำมำ
ส ำนักงำนฯ และหนังสือออกที่ต้องลงนำม ให้ผู้รักษำกำรหรือผู้ปฏิบัติงำนแทนพำณิชย์จังหวัดน ำเสนอ เมื่อ
พำณิชย์จังหวัดกลับมำปฏิบัติรำชหำรตำมปกติ 
 กำรประชุมปรึกษำหำรือและรำยงำนผลสรุปกำรปฏิบัติงำนให้ปฏิบัติทุกเดือนโดยต่อเนื่อง/
และให้ข้ำรำชกำร-ลูกจ้ำงทุกคนเตรียมรำยงำนผลงำนกำรปฏิบัติ-คงค้ำงด้วยวำจำและลำยลักษณ์อักษรและ
ให้ผู้มีหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตรงตำมช่วงเวลำรำยงำน 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

     สั่ง ณ วนัที่    1    เดือน เมษำยน  พ.ศ. 2558 

 

 

     (นำงสำวสิกำรย ์  เฟื่องฟุ้ง) 
                        พำณิชย์จังหวัดสมทุรสงครำม 
 
 
  
 


