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คํานํา 

 ตามท่ีกรมชลประทานได�นําระบบพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award : PMQA) มาใช�เป9นเครื่องมือในการพัฒนาระบบงานของกรมให�มีประสิทธิภาพ
นั้น ในการดําเนินงานตามเกณฑBคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process 
Management) ระบุให�สFวนราชการกําหนดกระบวนการท่ีสร�างคุณคFา และกระบวนการสนับสนุนจาก
ยุทธศาสตรB พันธกิจ และความต�องการของผู�รับบริการและผู�มีสFวนได�สFวนเสีย เพ่ือให�บรรลุวิสัยทัศนของสFวน
ราชการ ซ่ึงสFวนหนึ่งของการจัดการกระบวนการคือการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให�บุคลากรนําไป
ปฏิบัติให�บรรลุผลตามข�อกําหนดตFางๆโดยการจัดทําเป9นคูFมือการปฏิบัติงานและเผยแพรFวิธีการปฏิบัติงาน
ตลอดจนมีการติดตามประเมินผลการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใช�อยFางเป9นระบบ 

 สFวนสื่อสารโทรคมนาคมได�เห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานการออกแบบระบบไฟฟTาสื่อสาร 
จึงได�จัดทําคูFมือปฏิบัติงานการออกแบบระบบไฟฟTาสื่อสารข้ึน ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การปฏิบัติงาน 
การออกแบบระบบไฟฟTาสื่อสาร และสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือให�เข�าใจกระบวนการทํางานของการ
ออกแบบระบบไฟฟTาสื่อสาร ภายในกรมชลประทาน และเป9นแนวทางในการแก�ปVญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวFางการ
ปฏิบัติงานได� 

 ท้ังนี้คณะผู�จัดทําหวังเป9นอยFางยิ่งวFา คูFมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป9นประโยชนBแกFบุคลากร 
กFอให�เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ผู�ศึกษาคูFมือสามารถการออกแบบระบบไฟฟTาสื่อสาร ได�
ด�วยตนเองผFานการศึกษาคูFมือฉบับนี้ 
 
 
 

คณะผู�จัดทํา ฝZายโทรคมนาคม สFวนสื่อสารโทรคมนาคม 
ศูนยBเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กรมชลประทาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
การออกแบบระบบไฟฟ้าสื่อสาร 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้ส่วนส่ือสารโทรคมนาคม มีคู่มือการปฏิบัติงานในการออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสารท่ีชัดเจน  

อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อให้
เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย เสร็จทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด และได้อุปกรณ์เครื่องมือส่ือสาร 
ท่ีมีคุณภาพตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

1.2 เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามผลการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนท่ีเป็นมาตรฐานของการ
ออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานท่ีมีความต้องการให้ออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสารเข้าใจวิธีการออกแบบ
และขั้นตอนต่าง ๆ เพื่อประเมินระยะเวลาในการบริหารงบประมาณประจ าปีของหน่วยงานได้ 

 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานในการออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสาร ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 

2.1 รับการร้องขอจากหน่วยงานท่ีแสดงความต้องการ และส ารวจ ตรวจสอบ ความต้องการของ
ผู้ใช้งานเกี่ยวกับความเหมาะสมในการออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสาร 

2.2  ศึกษาวิเคราะห์รายละเอียดของงาน โดยก าหนดออกแบบอุปกรณ์ระบบไฟฟ้าส่ือสารให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ด้านเทคนิคการใช้งานตามความต้องการของหน่วยงานผู้ร้องขอ และเปรียบเทียบกับมาตรฐานกลาง
จากหน่วยงานผู้ควบคุมต่างๆ เช่น กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ส านักงบประมาณ เป็นต้น 

2.3 ออกแบบและประมาณราคางานหรือจัดท าแบบฟอร์มอ้างอิงแหล่งราคากลางมาตรฐาน 
2.4 น าเสนอตามสายการบังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติ  
2.5 ส่งข้อมูลแบบงานระบบไฟฟ้าส่ือสารเพื่อประกอบการจัดหาให้หน่วยงานผู้ร้องขอ 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ผอ.ทส.) 
3.2 ผู้ตรวจทานความเหมาะสมทางเทคนิค หมายถึง ผู้อ านวยการส่วนส่ือสารโทรคมนาคม 

(ผสท.ทส.) 
3.3 รายละเอียดคุณลักษณะประกอบการจัดหา หมายถึง เอกสารรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

แบบงานไฟฟ้าส่ือสารท่ีผ่านการน าเสนอและพิจารณาอนุมัติแล้ว 
3.4 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หมายถึง เอกสารเกณฑ์ราคา

กลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์ของกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร ราคามาตรฐานครุภัณฑ์
ของส านักงบประมาณ ซึ่งเป็นมาตรฐานอ้างอิงหลักประกอบการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะในทุกหน่วยงานราชการ 



 
 

 

2 
 

3.5 ระยะเวลาด าเนินงาน  หมายถึง ผลการปฏิบั ติในแต่ละขั้นตอนของการด าเนินการตาม
กระบวนงานท้ังหมด ซึ่งก าหนดไว้เป็นมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับงานนั้น ๆ  

3.6 สายการบังคับบัญชา หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ ผู้อ านวยการส่วนราชการนั้นๆ 
และผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้มีอ านาจหน้าท่ีในการตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะของครุภัณฑ์
ด้านคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบ และครุภัณฑ์ด้านอุปกรณ์เครื่องมือส่ือสาร 

 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อนุมัติ พิจารณาความถูกต้องเหมาะสมตามระเบียบ  หลักเกณฑ์ และลงนามอนุมัติ ในการ

เห็นชอบให้ใช้งานและเผยแพร่ให้หน่วยงานผู้ร้องขอหรือเกี่ยวข้อง รายละเอียดคุณลักษณะประกอบการจัดหา 
เช่น ให้ความเห็นชอบลงนามในแบบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการออกแบบระบบไฟฟ้า ส่ือสารหรือ 
รายละเอียดคุณลักษณะประกอบการจัดหาด้านระบบเครือข่ายสารสนเทศ เป็นต้น 

4.2 ผู้ตรวจทานความเหมาะสมทางเทคนิค พิจารณา ตรวจสอบ กล่ันกรอง ให้ข้อช้ีแนะแนวทาง 
ความเหมาะสมทางเทคนิค และวิธีการในการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะในแบบระบบไฟฟ้าส่ือสาร ก่อนน าเสนอ
ผู้อนุมัติให้ลงนามอนุมัติหรือส่ังการให้ปรับปรุงให้เหมาะสม  

4.3 สายการบังคับบัญชา โครงสร้างสายการบังคับบัญชาน าเสนอเพื่อขออนุมัติประกาศใช้และ
เผยแพร่แบบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของการออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสาร 

4.4 ผู้ได้ รับมอบหมาย  ศึกษา วิเคราะห์รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์ ส่ือสาร
โทรคมนาคม และออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสารโทรคมนาคมหรือจัดท าเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดหาด้าน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ท่ีตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ใช้งานจัดท าเป็นมาตรฐานคุณลักษณะเฉพาะของ
อุปกรณ์ทางด้านส่ือสารโทรคมนาคม เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานในสังกัดกรมชลประทานหรือหน่วยงานผู้ร้องขอ
อื่นๆสามารถน าไปใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามกฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง  
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ไม่เห็นชอบ/ปรับปรุง 

5. Work Flow กระบวนการ การออกแบบระบบไฟฟ้าสือ่สารในภาพรวม 

 
ล าดับท่ี ผังการบวนการ เวลา (วัน) 

1 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 

2 

 
 
 

4 วัน 

 
3 

 
 
 
 

15 วัน 

4 

 
 
 
 
 
 

2 วัน 

5 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

  
 

รวมเวลาทั้งหมด  25 วัน 

รับการร้องขอ/เอกสารจาก
หน่วยงานที่ต้องการให้

ออกแบบระบบไฟฟ้าสื่อสาร 

ศึกษารายละเอียดของงาน /
วิเคราะห์หาข้อมูลท่ีส าคัญ 

ท าการออกแบบและประมาณ
ราคาของระบบฯท้ังหมด 

 

เห็นชอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้
ตรวจทานความเหมาะสมทาง

เทคนิค เพ่ือขออนุมัติ 

ส่งข้อมูล แบบ งานระบบ
ไฟฟ้าสื่อสารและระบบ
เครือข่ายสารสนเทศให้

หน่วยงานผู้ร้องขอ 
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Work Flow กระบวนการ 
ชื่อกระบวนการ :  การออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละ100 ของการออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสารเสร็จทันตามระยะเวลามาตรฐานท่ีก าหนด 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 

1 วัน 
ตรวจสอบความต้องการของผู้ใช้งาน
จากหน่วยงานท่ีต้องการใช้งานระบบ
ไฟฟ้าส่ือสาร 

ด าเนินการติดต่อไปยังหน่วยงานท่ีแจ้ง
ความต้องการเพื่อทราบรายละเอียด
การใช้งานระบบไฟฟ้าส่ือสาร 

ผู้ได้รับมอบหมาย ให้
ปฏิบัติงาน / สายการ

บังคับบัญชา 

2 

 

4 วัน 

ศึกษาหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่าง 
ๆ เกี่ยวกับลักษณะ ประเภทอุปกรณ์ 
และความเหมาะสมส าหรับใช้งานใน
ระบบไฟฟ้าส่ือสารอย่างเหมาะสม 

ก าหนดระบบไฟฟ้ า ส่ื อสารและ
อุปกรณ์ท่ีใช้งานให้เหมาะสมกับความ
ต้องการของหน่วยงานท่ีต้องการใช้
งานหรือตามกรอบมาตรฐานกลาง
ต่างๆ  เช่น  กระทรวงเทคโน โลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร ส านัก
งบประมาณ เป็นต้น 

ผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน 

3 

 

15 วัน 
จัดท าเป็นเอกสารคุณลักษณะเฉพาะ
ของระบบอุปกรณ์ท้ังหมดให้อยู่ใน
รูปแบบเอกสารของทางราชการ 

จัดพิมพ์เป็นเอกสารประกอบการ
จัดหาให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
ครุภัณฑ์ของกรมชลประทาน 

ผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน 

รับการร้องขอ/เอกสาร
จากหน่วยงานที่ต้องการ
ให้ออกแบบระบบไฟฟ้า

สื่อสาร 

ศึกษารายละเอียดของงาน /
วิเคราะห์หาข้อมูลท่ีส าคัญ 

ท าการออกแบบและประมาณ
ราคาของระบบฯท้ังหมด 

 

A B 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

4 

 

2 วัน 

จัดท าในรูปแบบคุณลักษณะเฉพาะ
ระบ บ เสน อ ให้ ผู้ ตรวจท าน ทาง
เทคนิคก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาลง
นามอนุมัติ 

รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน ตรง
ตามความต้องการของหน่วยงาน
เจ้าของโครงการท่ีร้องขอรายละเอียด
ระบบไฟฟ้าส่ือสาร 

ผู้ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงาน / สายการ

บังคับบัญชา 

5 

 
 
 
 

3 วัน 

ส่งเอกสารข้อมูลแบบ งานระบบ
ไฟฟ้าส่ือสาร คุณลักษณะเฉพาะของ
ระบบไฟฟ้าส่ือสาร ให้กับหน่วยงาน
เจ้าของโครงการ 

หน่วยงานท่ีร้องขอน าคุณลักษณะ
ระบบไฟฟ้าส่ือสารและอุปกรณ์ไปใช้
ในการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อให้ได้งาน
ตามจุดประสงค์ของโครงการ 

สายการบังคับบัญชา 

 

 

ไม่เห็นชอบ/
ปรับปรุง 

เห็นชอบ 
 

ส่งข้อมูล แบบ งานระบบ
ไฟฟ้าสื่อสารและระบบ
เครือข่ายสารสนเทศให้

หน่วยงานผู้ร้องขอ 

เสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้
ตรวจทานความ

เหมาะสมทางเทคนิค
เพื่อขออนุมัติ 

A B 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การก าหนดจัดท ามาตรฐานรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณ์เครื่องมือสื่อสาร  

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์มที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 
เง่ือนไขในการ

ปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบความต้องการของ
ผู้ใช้งานจากหน่วยงานท่ีต้องการใช้
งานระบบไฟฟ้าส่ือสาร 

- ติดต่อไปยังหน่วยงานท่ีมีความต้องการใช้
งานระบบไฟฟ้าส่ือสารเพื่ อทราบความ
ต้องการ 

- ตามเอกสารเรื่องจากหน่วยงานท่ี
ต้องการใช้งานระบบไฟฟ้าส่ือสาร 

ผู้ได้รับ
มอบหมายให้
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดความ
ชัดเจนของระบบไฟฟ้า

ส่ือสารตามความ
ต้องการใช้งาน 

2. ศึกษาหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูล
ต่างๆ เกี่ยวกับลักษณะ ประเภท
อุปกรณ์ และความเหมาะสมส าหรับ
ใช้งานในระบบไฟฟ้าส่ือสารอย่าง
เหมาะสม 

- สื บ ค้ น ข้ อ มู ล  ท างห นั ง สื อ  แล ะ ส่ื อ
อิ เล็กทรอนิก ส์( Internet) ตามลักษณะ
อุปกรณ์ ส่ือสารท่ีใช้งานในระบบไฟฟ้ า
ส่ือสารตามความเหมาะสม 

- เอกสารส่ืออิเล็กทรอนิกส์(Internet) 
หรือหนังสือท่ีสืบค้นได้.   

 

ผู้ได้รับ
มอบหมายให้
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด
คุณลักษณะระบบ

ไฟฟ้าส่ือสารท่ีสืบค้น
ได้มีความเหมาะสม
ตามความต้องการ 

3.จัดท าเป็นเอกสารคุณลักษณะ 
เฉพาะของระบบอุปกรณ์ท้ังหมดให้
อยู่ ใน รูปแบ บ เอกสารขอ งทาง
ราชการ 

- พิมพ์รายละเอียดลงตามรูปแบบของทาง
ราชการ และเปรียบเทียบคุณลักษณะ
อุปกรณ์ในระบบไฟฟ้าส่ือสารให้ได้ 3 ยี่ห้อ 
ตามระเบียบพัสดุครุภัณฑ์หรือตามเกณฑ์
ราคากลางพื้นฐานของหน่วยงานผู้ควบคุม
ต่างๆ 

- เอกสารคุณลักษณะเฉพาะของทาง
ราชการ 

ผู้ได้รับ
มอบหมายให้
ปฏิบัติงาน 

ความถูกต้องครบถ้วน
ตามเอกสาร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์มที่ใช ้ ผู้รับผิดชอบ 
เง่ือนไขในการ

ปฏิบัติงาน 

4. จัดท าในรูปแบบคุณลักษณะเฉพาะ 
ระบบ เสนอให้ ผู้ตรวจท าน ทาง
เทคนิคก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนามอนุมัติ 

- ส่ ง เอกสารรายละ เอี ยด คุณ ลักษณ ะ
เฉพาะงานระบบไฟฟ้าส่ือสารท่ีสมบูรณ์ส่ง
ให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อลงนามอนุมัติ 

- เอกสารคุณลักษณะเฉพาะตาม
รูปแบบราชการ 

ผู้ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงาน / 
สายการบังคับ

บัญชา 

รายละเอียดต้องได้รับ
การลงนามอนุมัติ ซึ่ง
หากมีการผิดพลาดให้
แก้ไขจนกว่าจะได้รับ
การลงนามอนุมัติจาก

ผู้บังคับบัญชา 

5. ส่งเอกสารข้อมูลแบบ งานระบบ
ไฟฟ้าส่ือสาร คุณลักษณะเฉพาะของ
ระบบไฟฟ้าส่ือสารให้กับหน่วยงาน
เจ้าของโครงการ 

- จัดส่งเอกสารคุณลักษณะตามข้ันตอนการ
เขียนหนังสือราชการ 

- เอกสารคุณลักษณะเฉพาะตาม
รูปแบบราชการ 

สายการบังคับ
บัญชา 

เอกสารคุณ
ลักษณะเฉพาะระบบ

ต้องส่งถึงเจ้าของ
โครงการ 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 เจ้าหน้าท่ีส่วนส่ือสารโทรคมนาคม สามารถออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ     

เสร็จทันตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
7.2 ผลสัมฤทธิ์ของการออกแบบระบบไฟฟ้าส่ือสาร ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน หรือโครงการท่ีขอ

รายละเอียดและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร 
 

8 ระบบติดตามประเมินผล 

กระบวนการ 
มาตรฐาน/คุณภาพ

งาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ตัวชี้วัด 
ผู้ติดตาม/
ประเมินผล 

การออกแบบระบบ
ไฟฟ้าส่ือสาร 

มีความถูกต้องตรง
กับความต้องการ
ของหน่วยงานท่ี
น าไปใช้และได้รับ
การตรวจสอบจาก
ผู้บังคับบัญชา 

สอบถามไปยังหน่วยงาน
ท่ีน าไปใช้ในเรื่อง 
การใช้งานของระบบ 
ให้ได้ตรงตามความ
ต้องการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ร้อยละของการ
ออกแบบระบบ
เสร็จทันตาม
ระยะเวลา
มาตรฐานท่ี
ก าหนด 

สายการบังคับ
บัญชา 

 
 

9 เอกสารอ้างอิง 
9.1 ประกาศกระทรวงการคลังท่ี กค 0421.5/ว27 เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างของ

ทางราชการ (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 13 มีนาคม 2555) 
9.2 เอกสารการสัมมนาเชิงปฏิบัติการหัวข้อ “แนวทางการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR) ตามประกาศ

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
9.3 เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร 
9.4 ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ส านักงบประมาณ  

 
           รายชื่อผู้จัดท า 
 

1. นายภาคภูมิ  อิงคปรัชญากุล   ผู้อ านวยการส่วนส่ือสารโทรคมนาคา 
1. นายณรงค์พล  แสงธีรกิจ    หัวหน้าฝ่ายโทรคมนาคม 
2. นายจรูญ  แสนสุข     วิศวกรไฟฟ้าส่ือสารช านาญการ 
3. นายสมภพ  วงษ์เพชร์    นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 
4. นายวัชรินทร์  บุษดา    นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 


