
 
 
 

 

ค ำสั่งส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬ 
ที ่  12  /2562 

เรื่อง  กำรมอบหมำยให้ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงเหมำบริกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
------------------------------------- 

 

 ตามที่ ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์  ได้มีค าสั่งที่ 211/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 
ก าหนดการแบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานพาณิชย์จังหวัด (ฉบับที่ 4) เพ่ือปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งงานภายในหน่วยงาน ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเจ้าหน้าที่ในส านักงานพาณิชย์ 
จังหวัดบึงกาฬ ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มงานฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ  ส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ จึงออกค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่และความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างเหมาบริการ ดังนี้ 

1. กลุ่มยทุธศำสตร์และแผนงำน 
1.1 นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร หรือ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ 713  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ในการปฏิบัติราชการดังนี้ 
       1) ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
       2) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างกลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงาน 
       3) จัดท ำแผนงำนและโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำส่งเสริมสนับสนุนและแก้ไขปัญหำเศรษฐกิจกำรค้ำ
ในจังหวัดและกลุ่มจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 1 ให้สอดคล้องและเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์
กระทรวงพาณิชย์และนโยบายรัฐบาล 
      4 ) ควบคุมดูแลการปฏิบัติ งานศูนย์ข้อมูลด้ าน เศรษฐกิจการค้า การบริการ เผยแ พร่ 
ประชาสัมพันธ์ และบริการให้ค าปรึกษาแนะน า เพ่ือการพัฒนาด้านเศรษฐกิจการค้าของจังหวัด 
      5) ควบคมุดูแลการจัดท าข้อมูลดัชนีเศรษฐกิจและข้อมูลเศรษฐกิจการค้าของจังหวัดบึงกาฬ 
               6) ติดตามและรายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนงาน/โครงการของส านักงาน
พาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

     7) จัดท าและรายงานผลการปฏิบัติงานของส านักงานพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬเพ่ือสนับสนุนการ
ตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ และรายงานผลตามแบบ ต.1 และ รต.1 ในระบบการตรวจราชการแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-inspection) 

     8) ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานพาณิชย์จังหวัดหนองคาย 
ตาม พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

    9) ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากจังหวัด/กลุ่มจังหวัด/
กระทรวง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬมอบหมายหรือสั่งการ 
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1.2 เจ้าพนักงานสถิติปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ 290 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 
          1) ปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุ/กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำน 

2) ร่วมศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูลเศรษฐกิจกำรค้ำของจังหวัด สภำพแวดล้อมภำยในและ
ภำยนอกที่กระทบกับกำรปฏิบัติงำนของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดเพ่ือจัดท ำยุทธศำสตร์กำรค้ำของจังหวัดส ำหรับใช้
เป็นกรอบทิศทำงกำรขับเคลื่อนเศรษฐกิจกำรค้ำของจังหวัด  
  3) ช่วยปฏิบัติงำนจัดท ำแผนงำน โครงกำร กรอบค ำของบประมำณ และจัดท ำแผนปฏิบัติ
งำนถ่ำยทอดเป้ำหมำยตัวชี้วัดสู่กลุ่มภำยในส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดรวมถึงจัดเก็บข้อมูลและจัดท ำรำยงำนผล
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ตำมแบบฟอร์มที่กระทรวงก ำหนด   
  4) ช่วยปฏิบัติงำนกำรจัดท ำแผนงำนและโครงกำรด้ำนกำรพัฒนำส่งเสริม สนับสนุนและแก้ไข
ปัญหำเศรษฐกิจกำรค้ำในจังหวัด และกลุ่มจังหวัดผลักดันยุทธศำสตร์กำรค้ำกำรพำณิชย์เพ่ือบรรจุใน
แผนพัฒนำจังหวัด และใช้เป็นกรอบในกำรจัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี   

          5) ติดตำม วิเครำะห์ และประมวลผลรำคำสินค้ำและบริกำรของจังหวัดในกลุ่มเป้ำหมำยที่
กระทรวงพำณิชย์ก ำหนด เพ่ือจัดท ำข้อมูลเครื่องบ่งชี้ภำวะเศรษฐกิจกำรค้ำที่ส ำคัญของจังหวัด ได้แก่ ดัชนีรำคำ
ผู้บริโภคระดับจังหวัด ดัชนีรำคำผู้ผลิต ดัชนีควำมเชื่อมั่นผู้บริโภค ดัชนีรำคำค่ำขนส่ง และค่ำ K (Escalation 
Factor K) และกำรจัดท ำดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำพร้อมทั้งเผยแพร่ให้บริกำรผู้ประกอบกำรและประชำชนทั่วไป  

          6) ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับรำยงำนวันปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
7)  จัดท ำตำรำงล ำดับกำรมอบหมำยกลุ่มงำนต่ำง ๆ เข้ำร่วมรัฐพิธีต่ำง ๆ พร้อมทั้งจัดเตรียม

อุปกรณ์ต่ำง ๆให้เกิดควำมเรียบร้อยสมพระเกียรติ 
8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำยหรือสั่งกำร 

 

   1.3 เจ้าหน้าที่จัดเก็บราคาสินค้าและบริการ (CPI) รับผิดชอบอ าเภอเมืองบึงกาฬ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนดังนี้  
  1) จัดเก็บบันทึกข้อมูลรำคำสินค้ำอุปโภคบริโภคหมวดอำหำรและเครื่องดื่มเป็นรำยสัปดำห์
และหมวดสินค้ำท่ีไม่ใช่อำหำรและเครื่องดื่มเป็นรำยเดือนได้แก่หมวดเครื่องนุ่งห่มและรองเท้ำหมวดเคหะสถำน
หมวดตรวจรักษำและบริกำรส่วนบุคคลหมวดพำหนะขนส่งและกำรสื่อสำรหมวดกำรบันเทิงกำรอ่ำนกำรศึกษำ
และกำรศำสนำหมวดยำสูบและเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล์ครอบคลุมพ้ืนที่อ ำ เภอเมืองตำมที่กองสำรสนเทศและ
ดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด  
  2) จัดเก็บบันทึกข้อมูลรำคำน้ ำมันเชื้อเพลิงเป็นรำยวันครอบคลุมพ้ืนที่อ ำเภอเมืองตำมที่กอง
สำรสนเทศและดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด  
  3) จัดเก็บบันทึกข้อมูลรำคำค่ำเช่ำบ้ำนเป็นรำยเดือนครอบคลุมพ้ืนที่อ ำ เภอเมืองตำมที่กอง
สำรสนเทศและดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด   
  4) จัดเก็บบันทึกข้อมูลแบบสอบถำมทำงเศรษฐกิจด้ำนภำวะธุรกิจเป็นรำยไตรมำสครอบคลุม
พ้ืนที่จังหวัดบึงกำฬตำมท่ีกองสำรสนเทศและดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด 
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5) จัดเก็บบันทึกข้อมูลมูลค่ำค้ำปลีกเป็นรำยเดือนครอบคลุมพ้ืนที่จังหวัดบึงกำฬตำมที่กอง
สำรสนเทศและดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด           

6) ติดตำมสถำนกำรณ์และจัดท ำสรุปรำยงำนภำวะรำคำสินค้ำตำมข้อ 1 – 4   
  7) ส ำรวจจัดเก็บบันทึกจัดส่งรวบรวมข้อมูลเพื่อกำรวิเครำะห์วิจัยเดือนละ 1 ครั้ง  
  8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยหรือสั่งกำร  

 1.4 เจ้ าหน้ าที่ จั ด เก็บ ราคาสินค้ าและบริการ (CPI) รับผิ ดชอบอ า เภอปากคาด มีหน้ ำที่ 
และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนดังนี้  
  1) จัดเก็บบันทึกข้อมูลรำคำสินค้ำอุปโภคบริโภคหมวดอำหำรและเครื่องดื่มเป็นรำยสัปดำห์และ
หมวดสินค้ำที่ไม่ใช่อำหำรและเครื่องดื่มเป็นรำยเดือนได้แก่หมวดเครื่องนุ่งห่มและรองเท้ำหมวดเคหะสถำนหมวด
ตรวจรักษำและบริกำรส่วนบุคคลหมวดพำหนะขนส่งและกำรสื่อสำรหมวดกำรบันเทิงกำรอ่ำนกำรศึกษำและกำร
ศำสนำหมวดยำสูบและเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล์ครอบคลุมพ้ืนที่อ ำเภอปำกคำดตำมที่กองสำรสนเทศและดัชนี
เศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด  
  2) จัดเก็บบันทึกข้อมูลแบบสอบถำมทำงเศรษฐกิจด้ำนควำมเชื่อมั่นผู้บริโภค 7 กลุ่มอำชีพคือ
ผู้ไม่ท ำงำนก ำลังศึกษำเกษตรกรรับจ้ำงรำยวัน/รับจ้ำงพนักงำนเอกชนนักธุรกิจข้ำรำชกำร/รัฐวิสำหกิจเป็นรำย
เดือนครอบคลุมพ้ืนที่อ ำเภอเมืองตำมที่กองสำรสนเทศและดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด
ก ำหนด  
  3 )จัดเก็บบันทึกข้อมูลมูลค่ำค้ำปลีกเป็นรำยเดือนพ้ืนที่จังหวัดบึงกำฬตำมที่กองสำรสนเทศ
และดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำและส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดก ำหนด 
  4) ส ำรวจจัดเก็บบันทึกจัดส่งรวบรวมข้อมูลเพื่อกำรวิเครำะห์วิจัยเดือนละ 1 ครั้ง 
           5) ปฏิบัติงำนด้ำนระบบสำรบรรณ รับ-ส่ง เอกสำรของส ำนักงำนและกลุ่มยุทธศำสตร์ฯ 

          6) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยหรือสั่งกำร 
 1.5 เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลเศรษฐกิจการค้าจังหวัดบึงกาฬ  (PCOC) มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบใน
กำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
  1) ปรับปรุงข้อมูลเศรษฐกิจกำรค้ำของจังหวัดบึงกำฬให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์
ของส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดบึงกำฬและช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์  
  2) ปฏิบัติงำนและสนับสนุนงำนศูนย์บริกำรประชำชนกระทรวงพำณิชย์จังหวัด (MOC 
Service Center) และให้บริกำรแก่ประชำชน ณ จุดให้บริกำรศูนย์บริกำรประชำชนด้ำนกำรพำณิชย์ 

           3) รวบรวมข้อมูลสถิติจากหน่วยงานต่างๆ และจัดท าสรุปรายงานภาวะการค้าชายแดนของ
จังหวัดบึงกาฬ/รายงานข้อมูลสถิติทางเศรษฐกิจประจ าเดือน พร้อมทั้งจัดท ารายงานสรุปภาวะเศรษฐกิจของ
จังหวัดรายไตรมาส 
            4) ติดตามรวบรวมข้อมูลข่าวสารนโยบายและสถานการณ์การค้าที่ส าคัญในอาเซียน 
กฎระเบียบการค้า การลงทุน รวมทั้งให้ค าแนะน าการด าเนินธุรกิจ การประกอบการค้า ให้แก่หน่วยงาน
ภายนอกและประชาชน 
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          5) จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่างๆ ให้แก่ผู้ประกอบการ 
และประชาชนทั่วไป ได้เข้าถึงอย่างสะดวกและรวดเร็ว 
          6) ดูแลและปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของส านักงานฯ ให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
รวบรวมและน าข้อมูลเข้าสู่ระบบ ได้แก่ ข้อมูลราคาดัชนีเศรษฐกิจการค้า (CPI) ข้อมูลเศรษฐกิจการค้าจังหวัด 
(Fact Sheet) ข้อมูลการตลาดประจ าปี รายงานภาวะการค้าชายแดน ฯลฯ 
         7) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงานพาณิชย์จังหวัดหนองคาย ตาม พรบ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และให้บริการประชาชน ณ จุดให้บริการประชาชนด้านการพาณิชย์ของจังหวัด 
         8) ติดต่อ ประสาน อ านวยความสะดวกตรวจสอบและสนับสนุนการด าเนินการถ่ายทอดสดผ่าน
ระบบ Conference และระบบ Intra Phone ระหว่างส านักงานฯกับกระทรวงฯ 
         9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. กลุ่มก ำกับดูแลและพัฒนำเศรษฐกิจกำรค้ำ 

 2.1 นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 1514 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
        1) ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้อ านวยการกลุ่มก ากับและพัฒนาเศรษฐกิจการค้า   
                 2) ก ากับดูแลและแนะน าการปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการและลูกจ้างเหมาบริการในกลุ่ม
ก ากับและพัฒนาเศรษฐกิจการค้าให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบแบบแผนทางราชการ
อย่างมีประสิทธิภาพ  

       ๓) ก ากับดูแลและด าเนินการตามนโยบายประกันรายได้เกษตรกร สินค้าเกษตรหลัก ๕ ชนิด 
ได้แก่ ข้าว มันส าปะหลัง ปาล์มน้ ามัน ยางพารา และข้าวโพดเลี้ยงสัตว์   

       4) ก าหนดแนวทางและข้อเสนอแนะการจัดระเบียบการค้าการตลาดส่งเสริมพัฒนาและแก้ไข
ปัญหาเศรษฐกิจการค้าการตลาดสินค้าและบริการของจังหวัด 
        5) ก ากับดูแลราคาและปริมาณสินค้าและบริการด าเนินการเพ่ือเพ่ิมทางเลือกให้แก่ผู้บริโภคได้
ชื้อสินค้าและบริการในราคาที่เป็นธรรมรวมทั้งส่งเสริมและพัฒนาผู้บริโภคให้มีบทบาทในการพิทักษ์ประโยชน์
ของตนเอง  
                 6) ก ากับดูแลการค้าของจังหวัดให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรมและเสริมสร้ างจริยธรรมและ
มาตรฐานทางการค้าของผู้ประกอบการธุรกิจ  
        7) ก ากับดูแลและด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยราคาสินค้าและบริการกฎหมายว่าด้วยการ
แข่งขันทางการค้ากฎหมายว่าด้วยสิทธิบัตรกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองสิ่งบ่งชี้ทางภูมิศาสตร์กฎหมายว่าด้วย
เครื่องหมายการค้ากฎหมายว่าด้วยลิขสิทธิ์รวมทั้งกฎหมายอื่นๆที่เก่ียวข้องในจังหวัดที่รับผิดชอบ  
                8) ก ากับดูแลการรับเรื่องและตรวจสอบข้อร้องเรียน/เรื่องราวร้องทุกข์ทีเ่กี่ยวกับภารกิจของ
ส านักงานฯรวมทั้งประสานการปฏิบัติและส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ  
       9) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือสั่งการ 

      2.2 นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร หรือ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ 1516  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
                1) ปฏิบัติงานตามนโยบายและมาตรการบรรเทาภาระค่าครองชีพ ด้วยมาตรการต่างๆ เช่น ร้าน
ธงฟ้าประชารัฐ ตลาดสดดีเด่นและติดตามดูแลให้ผู้ประกอบการค้าภายใต้โครงการและอยู่ในความส่งเสริมการ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและมาตรฐานที่ก าหนด 



5 
 

          2) ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องเรียนและบริหารจัดการข้อร้องเรียนอันเกิดจากการไม่เป็นธรรม
ทางการค้าด าเนินการเพ่ือการจัดการ แก้ไข ส่งต่อ หน่วยงานระดับพ้ืนที่ ระดับส่วนกลาง และรายงานผลต่อ
ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง และส่วนกลาง เพ่ือจะได้น าข้อมูลมาประมวลผลต่อไป     
      3) ปฏิบัติงานด้านการแก้ไขปัญหาสินค้าเกษตรด้านการตลาดตามนโยบายและมาตรการที่ภาครัฐ
ก าหนด และด าเนินงานเกี่ยวกับงานเลขานุการในคณะกรรมการ คณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้งซึ่งเกี่ยวข้องกับ
การแก้ไขปัญหาสินค้าเกษตรระดับจังหวัด (ข้าว มันส าปะหลัง ยางพารา)                          
                4) ส่งเสริมให้ผู้ประกอบธุรกิจการค้าในจังหวัดมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ประกาศ
มาตรการทีป่ระกอบการต้องปฏิบัติตาม  
          5) ปฏิบัติงานในการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ประกาศ และมาตรการที่ทางราชการ
ก าหนด เช่น การปิดป้ายแสดงราคาตรวจสอบสต็อกสินค้า ตรวจสอบตามข้อร้องเรียน ตรวจสอบมิให้เกิดการ
เอารัดเอาเปรียบในการขายสินค้า ทั้งด้านราคาและปริมาณ รวมทั้งพฤติกรรมการค้าที่ไม่เป็นธรรม และ
ด าเนินคด ีกับผู้กระท าผิด 
               7) ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติตามกฎหมาย รวมทั้งก ากับดูแลให้มีการปฏิบัติเป็นไปตาม
กฎหมายเฉพาะที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยราคาสินค้าและบริการ กิจการคลังสินค้า ไซโล ห้องเย็น การ
ควบคุมโภคภัณฑ ์
              8) ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายในการควบคุมการขนย้ายสินค้า การแจ้งปริมาณ สถานที่
เก็บ การแจ้งต้นทุน ราคา ตามประกาศ กกร. เช่น การอนุญาตขนย้ายข้าวเปลือก ข้าวสาร ข้าวโพดเลี้ยงสัตว์              
น้ ามันปาล์ม การแจ้งปริมาณ สถานที่เก็บ และจัดท าบัญชีคุมสินค้ากระเทียมที่น าเข้าจากต่างประเทศ การแจ้ง
ปริมาณสถานที่เก็บ และจัดท าบัญชีคุมสินค้าน้ ามันปาล์ม การแจ้งต้นทุน ราคา รายละเอียดเกี่ยวกับเหล็กเส้น 
การแจ้งและการปิดป้ายแสดงราคาก๊าซปิโตรเลียมเหลวบรรจุถุง (ก๊าซหุงต้ม) และอ่ืนๆ ที่ก าหนด 

         9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย                                

      2.4 เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล (วุฒิปริญญำตรี) หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
         (๑) ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลลงบนสื่อ บันทึกข้อมูลและจัดพิมพ์หนังสือราชการ เอกสารการ
ประชุม คู่มือปฏิบัติงาน รายงานรูปแบบต่างๆ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึกทางจอภาพ 
           2) บันทึกและตรวจสอบความพร้อมใช้ระบบงานและฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
                 3) ส ารวจ ติดตามและรวบรวมข้อมูลสถานการณ์ผลิต การตลาด และการค้าสินค้าเกษตร 
           4) ส ารวจ ติดตามและรวบรวมข้อมูลสถานการณ์สินค้าและบริการ                   
                5) ออกส ารวจ ตรวจสอบและติดตามข้อมูลเกี่ยวกับราคาสินค้าและบริการตามรายการก ากับ
ดูแลตามกฎหมายว่าด้วยราคาสินค้าและบริการ  
                6) ออกตรวจสอบข้อมูล และรายงานสถานการณ์ราคาสินค้าและบริการ เพ่ือสนับสนุนการก ากับ
ดูแลราคาสินค้าบริการในจังหวัด              
    7) ช่วยงานด้านการตรวจสอบดูแลให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย ประกาศ และมาตรการที่ทาง
ราชการก าหนด เช่น การปิดป้ายแสดงราคา การตรวจสอบสต็อกสินค้า การขออนุญาตขนย้าย       
         8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



6 
 

3. กลุ่มงำนส่งเสริมสนับสนุนกำรประกอบธุรกิจกำรค้ำและกำรตลำด 
3.1 นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 604 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
                  ๑) ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมสนับสนุนการประกอบธุรกิจการค้าและการตลาด 
                  2) ส่งเสริมและพัฒนาการประกอบธุรกิจการค้า ธุรกิจบริการ ผู้ส่งออก สถาบั นการค้า 
ผู้ประกอบการ SMEs ผลิตภัณฑ์ชุมชน  การสร้างกลุ่มธุรกิจ  การจัดหา และขยายตลาด เพ่ิมศักยภาพด้าน
การค้าและการตลาดของผู้ประกอบการในจังหวัด 
                  3) ส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือการแก้ไขปัญหาอุปสรรค ปกป้องและรักษาผลประโยชน์
ทางการค้า การลงทุน การค้าชายแดน การค้าผ่านแดน และโลจิสติกส์ เพื่อขยายการค้าและการตลาด  
                  4) ส่งเสริมการสร้างสรรค์ คุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา ใหม่ๆ จากภูมิปัญญา และการใช้
ประโยชน์ทรัพย์สินทางปัญญาในเชิงพาณิชย์ 
                  5) ปฏิบัติงานตามนโยบายและมาตรการบรรเทาภาระค่าครองชีพ เข้าถึงสินค้าอุปโภคบริโภคที่
จ าเป็นแก่การครองชีพในราคาที่เป็นธรรม ด้วยมาตรการต่างๆ ได้แก่ การจ าหน่ายสินค้าธงฟ้าราคาประหยัด
การส่งเสริมร้านอาหารปรุงส าเร็จราคายุติธรรม  
                  6) ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากจังหวัด/กลุ่มจังหวัด/
กระทรวง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                  7) ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และลูกจ้าง ในกลุ่มงานฯ   
                  8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่พาณิชย์จังหวัดมอบหมาย  

   3.๒ นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร หรือ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ 1515 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการดังนี้                      
         1) ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมการตลาดสินค้า OTOP/SMEs/OPOP/MOC Biz Club และ
พัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการและกลุ่มวิสาหกิจชุมชน การสร้างกลุ่มธุรกิจ การเชื่อมโยงกลุ่มธุรกิจ การจัดหา
และขยายตลาด เพ่ิมศักยภาพด้านการค้าและการตลาดของผู้ประกอบการในจังหวัด 
                   2) ส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการในพ้ืนที่ พัฒนาผลิตภัณฑ์เพ่ือสร้างมูลค่าและตราสินค้า  
                   3) ส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกทางด้านการค้า การลงทุน ให้การปฏิบัติเป็นไป
ตามกฎ ระเบียบ มาตรการ การค้าชายแดน การค้าผ่านแดนแก่ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 
       4) ด าเนินการให้ความรู้ด้านทรัพย์สินทางปัญญาโดยการประชาสัมพันธ์เผยแพร่เพ่ือสร้างความ
ตระหนักถึงความจ าเป็นและความส าคัญในการใช้ประโยชน์ ในทรัพย์สินทางปัญญาให้สังคมได้รับทราบ          
ในภาพรวม และจัดฝึกอบรมให้ความรู้การสร้างเครือข่ายและการเป็นวิทยากรบรรยายความรู้ด้านทรัพย์สินทาง
ปัญญา รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา      
       5) ส่งเสริมการสร้างมูลค่าเพ่ิมของผลิตภัณฑ์จากทรัพย์สินทางปัญญาการคิดริเริ่มสร้างสรรค์
ผลงานและคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาใหม่ๆ จากภูมิปัญญาไทย การใช้ประโยชน์ทรัพย์สินทางปัญญาในเชิง
พาณิชย์ จัดวางระบบตรวจสอบย้อนกลับสินค้า/ผลิตภัณฑ์ ที่จะขอรับการจดทะเบียนสิ่งบ่งชี้ทางภูมิศาสตร์   
โดยบูรณาการร่วมกับภาคส่วนที่เกี่ยวข้องผู้มีส่วนได้รับประโยชน์จากการขึ้นทะเบียนสิ่งบ่งชี้ทางภูมิศาสตร์ของจังหวัด  
                  6) ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากจังหวัด/กลุ่มจังหวัด/
กระทรวง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้คับบัญชามอบหมาย  
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4. กลุ่มงำนบริกำรจดทะเบียนและอ ำนำยควำมสะดวกทำงกำรค้ำ 
            4.1 นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ 1517  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ       
ในการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

         1) ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริการจดทะเบียนและอ านายความสะดวกการค้า   
                   2) ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วย
หุ้นส่วนบริษัท การรับรองข้อความในทะเบียน(หนังสือรับรอง) การรับรองส าเนาเอกสารห้างหุ้นส่วนบริษัท      
                   3) งานตามกฎหมายหรือระเบียบอื่น ๆ ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
                   4) ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนตามพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจ ากัด พ.ศ. 2553 การรับรอง
ข้อความในทะเบียน(หนังสือรับรอง) หรือการรับรองส าเนาเอกสารของบริษัทมหาชนจ ากัด 

         5) วิเคราะห์ วินิจฉัย ให้ความเห็นและสั่งการเกี่ยวกับการจดทะเบียนธุรกิจ หลักประกันธุรกิจ 
พัฒนาส่งเสริมและพิจารณาอนุญาต การอนุมัติ การประกอบการค้าขาว คลังสินค้า ไซโล ห้องเย็น ใบอนุญาต/
หนังรับรองการน าเข้าส่งออกสินค้าอ่ืนๆ 

         6) บริหารจัดการการจัดเก็บข้อมูล บริการข้อมูล บริการข้อมูลทางทะเบียนธุรกิจ งบการเงิน 
หลักประกันทางธุรกิจ และข้อมูลทางธุรกิจอ่ืนๆ 
                    7) เสริมสร้างองค์ความรู้ด้านบัญชี และหลักประกันทางธุรกิจ ผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี และ
หลักประกันทางธุรกิจให้ธุรกิจ ผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี ผู้ท าบัญชี ส านักงานบัญชี ด าเนินการจัดท า บัญชีให้          
มีคุณภาพตามมาตรฐานสากลและสร้างศักยภาพตลอดจนความน่าเชื่อถือ ในการเข้าถึงแหล่งเงินทุน 

8) พิจารณา/วิเคราะห์ ติดตามปัญหาเกี่ยวกับข้อพิพาท ค าโต้แย้ง คัดค้าน อุทธรณ์ และ
ประเด็นปัญหา ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจดทะเบียน  
                    9) วิเคราะห์ วินิจฉัย ให้ความเห็นและสั่งการเกี่ยวกับข้อร้องเรียน เรื่องราวร้องทุกข์            
ที่เก่ียวกับภารกิจของส านักงาน การบริการ และการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งประสานการปฏิบัติและส่ง
ต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
                   10) ปฏิบัติงานหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน 
                   11) ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่พาณิชย์จังหวัดบึง
กาฬมอบหมาย     

            4.2 นักวิชำกำรพำณิชย์ช ำนำญกำร หรือ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ 484  มีหน้าที่และความ
รบัผิดชอบในการ ปฏิบัติราชการ  ดังนี้                      
                   1) ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วย
หุ้นส่วนบริษัท การับรองข้อความในทะเบียน(หนังสือรับรอง) หรือการรับรองส าเนาเอกสารของห้างหุ้นส่วน 
บริษัท  
 2) ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนตามพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจ ากัด พ.ศ. 2553  การ
รับรองข้อความในทะเบียน (หนังสือรับรอง) หรือการรับรองส าเนาเอกสารของบริษัทมหาชนจ ากัด  
 3) ปฏิบัติงานตามกฎหมาย หรือระเบียบอ่ืน ๆ ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า   
        4) ตรวจพิจารณาความถูกต้องของเอกสาร/ค าขอ เพ่ือรับจดทะเบียนธุรกิจ หลักประกันทาง
ธุรกิจ การออกใบอนุญาต/อนุมัติ การประกอบการค้าขาว คลังสินค้า ไซโล ห้องเย็น  ใบอนุญาต/หนังสือรับรอง
การน าเข้าส่งออกสินค้าและอ่ืนๆ 



8 
 

 5) ให้ค าปรึกษาแนะน าข้อหารือ และซักถามเกี่ยวกับการจดทะเบียนธุรกิจ หลักประกันทาง
ธุรกิจ การออกใบอนุญาต/อนุมัติ การประกอบการค้าข้าว คลังสินค้า ไซโล ห้องเย็น ใบอนุญาต/หนังสือรับรอง
การน าเข้าส่งออกสินค้าและอ่ืนๆ 

6) ปฏิบัติงานตรวจพิจารณา กลั่นกรองความถูกต้องของเอกสาร/ค าขอเพ่ือรับแจ้งข้อมูล        
ในการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาและส่งให้กรมทรัพย์สินทางปัญญาพิจารณาต่อไป 

7) ให้ค าปรึกษาแนะน า ข้อหารือและซักถามเกี่ยวกับการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา รับ
แจ้งข้อมูลเพ่ือการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา พร้อมควบคุมดูแลการเบิกใบเสร็จรับเงินของกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

 8) วิเคราะห์ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการเสนอความเห็นให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เกี่ยวกับข้อร้องเรียน เรื่องราวร้องทุกข์ ที่เกี่ยวกับภารกิจของส านักงาน การ
บริการ และการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ รวมทั้งประสานการปฏิบัติและส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

9) ด าเนินการให้บริการตามคู่มือการบริการประชาชน และเป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
อ านวยความสะดวก  
                    10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายสั่งการ 

  4.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  (พนักงานราชการ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้    
                  1) ปฏิบัติหน้าที่รับเงินและลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินของส านักงานฯ 
   2) ปฏิบัติงานให้บริการตรวจค้นเอกสารธุรกิจ การออกหนังสือรับรองและจัดท าส าเนา 
เอกสารทางทะเบียนแก่องค์กรทั้งทางภาครัฐและเอกชน  
   3) บันทึกข้อมูลกำรจดทะเบียนและจัดเก็บภำพค ำขอของนิติบุคคลในระบบจดทะเบียนธุรกิจ  
   4) ปฏิบัติงำนตั้งแฟ้มทะเบียน บันทึกสำรบัญแฟ้มทะเบียน จัดเก็บค ำขอจดทะเบียนเข้ำแฟ้ม
ให้เรียบร้อยก่อนปิดท าการของทุกวัน รวมทั้งกำรด ำเนินกำรโอนแฟ้มทะเบียน กรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
ที่ตั้งข้ำมจังหวัด ให้เป็นปัจจุบัน 
      5) จัดท ำหรือแปลงตรวจสอบเอกสำรและข้อควำมให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
                     6) ตรวจสอบยอดเงินรำยได้แผ่นดินประจ ำวัน สรุปรำยกำรรับเงินรำยไดป้ระจ ำวัน และจัดท ำ
รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ก่อนปิดท าการในแต่ละวัน 

  7) รวบรวมและจัดเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม ค าขอแบบหนังสือรับรองฯ
(บธ.1) ให้เรียบร้อย และเป็นหมวดหมู่  
   8) จัดท ำบัญชีและบันทึกรำยกำรเงินรำยได้แผ่นดินในระบบเกณฑ์คงค้ำง 
   9) ควบคุมดูแลการเบิกใบเสร็จรับเงินของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  
                    10) รวบรวมผลการปฏิบัติงาน จัดท าสถิติและรายงานตามภารกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้าและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
    11) ปฏิบัติงานด้านสารบรรณของกลุ่มฯ การจัดเก็บแฟ้มเอกสารหนังสือราชการตามหมวดหมู่ 
การปฏิบัติตามระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์        
      12) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
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            4.4 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบัญชี (ลูกจ้างเหมา) มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้    
 1) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบแนะน าก ากับดูแลเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีของผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี  
ตาม พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 254 และให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท าบัญชีและหลักประกันทาง
ธุรกิจ ผู้จัดท าบัญชี ตรวจสอบการจัดท าบัญชีและส านักงานบัญชีคุณภาพ 
     2) สนับสนุนกำรกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี          
                   3) จัดท ำเอกสำรกำรจัดเก็บรำยได้ (นส.๐3) ทุกสิ้นวัน และน ำส่งรำยได้ (นส.๐๒-2) ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์(GFMIS) ทุกครั้งที่มีกำรน ำส่งเงิน พร้อมเสนอให้กรรมกำรเก็บรักษำเงินตรวจสอบควบคู่กับ
ยอดเงิน และหลักฐำนทำงกำรเงินเป็นประจ ำวัน                      
 4) จัดเก็บและบันทึกข้อมูลทางทะเบียน หลักประกันทางธุรกิจ เพ่ือเป็นฐานและแหล่งข้อมูล
ธุรกิจที่สมบูรณ์และการให้บริการที่สะดวกและรวดเร็ว รวมทั้งใช้เป็นข้อมูลสถิติเพ่ือการวิเคราะห์ข้อมูลธุรกิจ 
  5) ปฏิบัติงานให้บริการตรวจค้นเอกสารธุรกิจ การออกหนังสือรับรองและจัดท าส าเนา 
เอกสารทางทะเบียนแก่องค์กรทั้งทางภาครัฐและเอกชน  
               6) ให้ค าปรึกษาแนะน าการส่งงบการเงิน ของนิติบุคคลทั้งรูปแบบเอกสารและข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกการน าส่งงบการเงินของนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตาม กฎหมายนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตาม
กฎหมายต่างประเทศที่ประกอบธุรกิจในประเทศไทย และด าเนินคดีนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติการบัญชี 
พ.ศ. 2543 
                    7) ตรวจสอบเอกสารข้อมูลค าขอจดทะเบียนและจัดท าให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์           
                    8) ส ำรวจและด ำเนินกำรถอนทะเบียนร้ำงนิติบุคคล ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
                    9) รวบรวมผลการปฏิบัติงาน จัดท าสถิติและรายงานทางการเงิน พร้อมทั้งรายงานการใช้ 
ใบเสร็จรับเงิน ตามภารกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้าและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                   10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
5.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 5.1 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต าแหน่งเลขที่ 690 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติ
รำชกำร ดังนี้  

1) ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  

2) ก ำกับดูแล และแนะน ำ กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงเหมำบริกำร
ในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมระเบียบรำชกำร  
  3) ปฏิบัติงำนจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
  4) ปฏิบัติงำนและรำยงำนเกี่ยวกับกำรเงิน กำรบัญชี กำรเบิกจ่ำย กำรรับจ่ำยรำยได้แผ่นดิน / 
ค่ำธรรมเนียมทุกประเภท และรวบรวมเงินรำยได้แผ่นดินส่งคลังจังหวัดในระบบ GFMIS )  
  5) จัดเก็บรักษำสมุดทะเบียน บัญชี ใบส ำคัญ แบบพิมพ์และเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 

6) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรต่ำงๆ ของกระทรวงพำณิชย์ เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์
ข้ำรำชกำรกระทรวงพำณิชย์ เงินสวัสดิกำรข้ำรำชกำร  รวมทั้งสนับสนุนการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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   7) ควบคุมกำรใช้สำธำรณูปโภคต่ำงๆ ของส ำนักงำนฯได้แก่ไฟฟ้ำ น้ ำประปำ โทรศัพท์ และ
ไปรษณีย์ให้เป็นไปตำมกฎระเบียบของทำงรำชกำร และเป็นไปโดยประหยัด  

            8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยหรือสั่งกำร 

5.2 พนักงำนขับรถยนต์ (นำยสุขเกษม ใฝ่ช ำนำญ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
ดังนี้    
        1) ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์และดูแลการใช้รถยนต์ส านักงาน 
                  2) รายงานการขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักงานฯ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และสอดคล้องกับการใช้
ในการปฏิบัติราชการ 

 3) ดูแลการลงสมุดรายการใช้รถยนต์ส านักงานฯ ที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน ประจ าทุกวัน       
                 4) ขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งดูแลรักษารถยนต์ราชการให้อยู่ในสภาพดี และพร้อมใช้
งานตลอดเวลา และรายงานสภาพเพ่ือเข้ารับการบ ารุงรักษาตามรอบระยะเวลา 
                 5) สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านธุรการรับ – ส่ง หนังสือราชการ ติดต่อประสานงานส่งหนังสือ
เอกสารไปรษณีย์และธนาคาร  
        6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

            5.3  พนักงำนขับรถยนต์ (นำยมงคล ดวงพรม) มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้    
         1) ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์และดูแลการใช้รถยนต์ส านักงาน 
        2) รายงานการขออนุญาตใช้รถยนต์ส านักงานฯ ให้ถูกต้อง เรียบร้อย และสอดคล้องกับการใช้ใน
การปฏิบัติราชการ 

 3) ดูแลการลงสมุดรายการใช้รถยนต์ส านักงานฯ ที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน ประจ าทุกวัน       
  4) ขับรถยนต์  ดูแลรักษารถยนต์ราชการให้อยู่ในสภาพดี และพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
        5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           5.4 พนักงำนท ำควำมสะอำด 1 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้   
                  1) ดูแลท าความสะอาด ความเป็นระเบียบ เรียบร้อย บริเวณพ้ืนที่ท าการของส านักงานพาณิชย์
จังหวัดบึงกาฬ ชั้น 4 ศาลากลางจังหวัด   
                  2) เปิด-ปิด ที่ท าการส านักงานฯ ทุกวันก่อนและหลังเวลาท างาน 
  3) ดูแลและปฏิบัติหน้าที่ปิด-เปิด ห้องประชุมและห้องครัวของส านักงาน ตามเวลาราชการและ
ตามความเหมาะสมเพื่อความปลอดภัยในทรัพย์ของทางราชการ 
                  4) สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของธุรการ ในกำรส่งหนังสือราชการเอกสารต่างๆ กำรเก็บแฟ้ม
เอกสำร เก็บแฟ้มทะเบียนนิติบุคคลในห้องแฟ้มให้เข้าที่ให้เรียบร้อย 
  5) สนับสนุนการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุมของส านักงานฯ 
                 5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

           5.5 พนักงำนท ำควำมสะอำด 2 มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้    
   1) ท าความสะอาดส านักงานฯและเครื่องใช้ภายในส านักงานฯให้สะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ 
                  2) เปิด-ปิด  ที่ท าการส านักงานฯ ทุกวันก่อนและหลังเวลาท าการ      
   3) สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ในกำรน าส่งหนังสือเสนอแฟ้ม
ผู้บริหำรจังหวัด ลงเลขสำรบรรณจังหวัด และน ำส่งเอกสำรภำยในศูนย์รำชกำรจังหวัดบึงกำฬ 
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                  4) สนับสนุนการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุมของส านักงานฯ 
                  5) ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา     
 

ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบทุกคนช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสียสละ
ต้ังใจและอุทิศเวลาเพ่ือให้งานแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ ยุติธรรม 
เรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้อง มีความส านึกในหน้าที่อยู่เสมอว่าทุกคนคือผู้บริการประชาชน และต้องปฏิบัติตน
เหมาะสม เช่น แต่งกายสุภาพเรียบร้อยให้การต้อนรับประชาชนผู้มาติดต่อขอรับบริการด้วยวาจาสุภาพ อ่อน
น้อมเป็นกันเอง พร้อมรีบด าเนินการโดยฉับพลัน หากมีปัญหาข้อขัดข้องที่ไม่สามารถแก้ไขได้ให้รายงานพาณิชย์
จังหวัดบึงกาฬ หรือผู้รักษาราชการแทนทราบ เพ่ือจะได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นได้ทันที 

 กรณีที่ผู้อ านวยการกลุ่มฯ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนพาณิชย์จังหวัดและมีงาน
ราชการที่ได้ปฏิบัติไปแล้วในระหว่างรักษาราชการแทน ซึ่งเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ
ปฏิบัติของทางราชการ หรืองานส าคัญเร่งด่วนให้น าเสนอพาณิชย์จั งหวัดทราบทันทีที่กลับมาปฏิบัติราชการ
ตามปกติ  

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                                          สั่ง ณ วันที่   20  ธันวาคม  พ.ศ. 2562  
 

 

 
  (นางพิรุณวรรณน์  จงใจภักดิ์) 

                                                                    พาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 

 




