
 

  
                                                  ค ำสั่งอ ำเภอดอนพุด 
                                                      ที่ 14/2565 
             เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง 
                                           ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด 
                                               ---------------------------------- 
             ด้วยส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด  ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรผู้ด ำรงต ำแหน่งต่ำงๆ ของ
ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด ท ำให้หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำง 
ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุดไม่สอดคล้องกับภำรกิจในปัจจุบัน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่  
มีควำมรวดเร็ว ถูกต้อง และเกิดประสิทธิผลในกำรปฏิบัติรำชกำรยิ่งขึ้น โดยอำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ 55 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.2534  อ ำเภอดอนพุด จึงมีค ำสั่งดังต่อไปนี้ 
             1. ก ำหนดและมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงของ
ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด รับผิดชอบและถือปฏิบัติตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
             2. ให้ยกเลิกค ำสั่งอ่ืนใดของส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด ซึ่งขัดแย้งหรือก ำหนดไปแล้ว โดยใช้
ค ำสั่งฉบับนี้แทน 
             โดยให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนแต่ละรำยถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด รำยละเอียดตำม
แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 
             ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่ำจะมีค ำสั่งเปลี่ยนแปลง 
 
  สั่ง  ณ  วันที่  7  กุมภำพันธ์  พ.ศ. 2565 
 
                                                         
                                                       (นำงสำวญำณิพัชญ์  ศรีโคตร) 
                                                                           นำยอ ำเภอดอนพุด 
 
 
 
 
 

 
 



รำยละเอียดแนบท้ำย 
ค ำสั่งอ ำเภอดอนพุด ที่ 14/2565 

     1. หน้ำที่และขอบข่ำยควำมรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
 1.1 เป็นผู้รับผิดชอบงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 1.2 ตรวจสอบและรับรองควำมถูกต้อง และเสนอควำมคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับเรื่องต่ำงๆ ในควำม
รับผิดชอบของตนเอง 
 1.3 ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน ที่รับผิดชอบ เพ่ือรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำในโอกำสอันควรหรือตำม
ก ำหนดเวลำแล้วแต่กรณี 
 1.4 ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน หรือ ส ำนักธุรกิจเอกชน ที่มีบทบำทเกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่         
ที่รับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้รำชกำรด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย และรำยงำนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
 1.5 ผู้มีหน้ำที่รับผิดชอบ ตำมค ำสั่งนี้  แต่ละงำนต้องรู้จักกำรเสียสละ อุทิศเวลำทั้งก ำลังกำย         
ก ำลังควำมคิด ควำมรู้ ควำมสำมำรถ เพ่ือประโยชน์แก่ทำงรำชกำรส่วนรวมด้วย 
 1.6 รักษำระเบียบข้ำรำชกำรโดยเคร่งครัด 
     2. ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบงำนส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด 

นำงสำวปำริชำต  ศรีใส  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรส่งเสริมกำรเกษตรปฏิบัติกำร 
          1. ควบคุมดูแล ก ำกับ รับผิดชอบ กำรศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผล และก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ส่งเสริมกำรผลิตพืชเศรษฐกิจต่ำงๆ รวมทั้งวำงแผนควบคุมกำรบริหำรงำนโครงกำรส่งเสริมกำรเกษตร           
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนวิชำกำร กำรใช้เทคโนโลยีและปัจจัยกำรผลิตที่เหมำะสมในท้องถิ่น 
 2. รับผิดชอบต ำบลไผ่หลิ่ว  
 3. งำนศูนย์บริกำรและถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรเกษตรประจ ำต ำบลไผ่หลิ่ว 
 4. งำนช่วยเหลือเกษตรกรผู้ประสบภัยธรรมชำติ 
 5. งำนขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกข้ำว และพืชอ่ืนๆ 
 6. ปฏิบัติงำนส่งเสริมกำรเกษตรด้ำนพืช และกำรรำยงำนโครงกำรกิจกรรมต่ำงๆ  
 7. งำนพืชผัก (รวบรวมและรำยงำนในระบบ) 
 8. งำนโครงกำรตำมระบบส่งเสริมกำรเกษตร 
 9. รำยงำนในควำมรับผิดชอบ (กลุ่มยุทธศำสตร์) 
 -  ข่ำว, ประชำสัมพันธ์  
  -  รำยงำนข้อมูลภำวะกำรผลิตพืชในต ำบล (รต.) ต ำบลไผ่หลิ่ว  
 10. งำนอำรักขำพืช 
 11. งำนศูนย์เรียนรู้กำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรผลิตสินค้ำเกษตร งำนแผนยุทธศำสตร์/ อ ำเภอ/ จังหวัด 
 12. งำนรำชกำรอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยนอกเหนือไปจำกท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 

นำยชัจช์นิพัฒน์... 
 
 



 

นำยชัจช์นิพัฒน์  พัฒชะนะ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรส่งเสริมกำรเกษตร (พนักงำนรำชกำร) 
 1. ควบคุมดูแล ก ำกับ รับผิดชอบ กำรศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผล และก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ส่งเสริมกำรผลิตพืชเศรษฐกิจต่ำงๆ รวมทั้งวำงแผนควบคุมกำรบริหำรงำนโครงกำรส่งเสริมกำรเกษตร            
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนวิชำกำร กำรใช้เทคโนโลยีและปัจจัยกำรผลิตที่เหมำะสมในท้องถิ่น 
 2. รับผิดชอบต ำบลดอนพุด ต ำบลบ้ำนหลวง 
 3. งำนศูนย์บริกำรและถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรเกษตรประจ ำต ำบลดอนพุด 
          4. งำนศูนย์บริกำรและถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรเกษตรประจ ำต ำบลบ้ำนหลวง 
 5. งำนขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกข้ำว และพืชอ่ืนๆ 
 6. ปฏิบัติงำนส่งเสริมกำรเกษตรด้ำนพืช และกำรรำยงำนโครงกำรกิจกรรมต่ำงๆ  
 7. งำนพืชผัก (รวบรวมและรำยงำนในระบบ) 
 8. งำนกำรเร่งรัด ติดตำมหนี้สินของกลุ่มเกษตรกรและกำรรำยงำน 
 9. งำนโครงกำรตำมระบบส่งเสริมกำรเกษตร 
 10. งำนเกษตรหมู่บ้ำน 
 11. รำยงำนในควำมรับผิดชอบ 
 -  รำยงำนผลกำรปลูกพืชฤดูแล้ง  
  -  รำยงำนข้อมูลภำวะกำรผลิตพืชในต ำบล (รต.) ต ำบลดอนพุด ต ำบลบ้ำนหลวง  
 12. งำนรำชกำรอ่ืนๆ ที่เกษตรอ ำเภอมอบหมำยนอกเหนือไปจำกที่ได้รับมอบหมำย 

นำงสำววันนิสำ  วงศ์ษำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรส่งเสริมกำรเกษตร (พนักงำนรำชกำร) 
 1. ควบคุมดูแล ก ำกับ รับผิดชอบ กำรศึกษำ วิเครำะห์ ประเมินผล และก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน
ส่งเสริมกำรผลิตพืชเศรษฐกิจต่ำงๆ รวมทั้งวำงแผนควบคุมกำรบริหำรงำนโครงกำรส่งเสริมกำรเกษตร            
ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนวิชำกำร กำรใช้เทคโนโลยีและปัจจัยกำรผลิตที่เหมำะสมในท้องถิ่น 
 2. รับผิดชอบต ำบลดงตะงำว 
 3. งำนศูนย์บริกำรและถ่ำยทอดเทคโนโลยีกำรเกษตรประจ ำต ำบลดงตะงำว 
 4. งำนขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกข้ำว และพืชอ่ืนๆ 
 5. งำนพัฒนำวิสำหกิจชุมชน 
 6. งำนโครงกำรแก้ไขปัญหำควำมยำกจน และกำรออกให้บริกำรประชำชน (จังหวัดเคลื่อนที่) 
 7. งำนท่องเที่ยงเชิงเกษตร, ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 
 
 
 

8. รำยงำน... 
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 8. รำยงำนในควำมรับผิดชอบ 
  -  รำยงำนสถำนกำรศูนย์บริกำรฯ ข้อมูลพ้ืนฐำน ศ.02 online (แผนและผลกำรปฏิบัติงำน) 
  -  รำยงำนข้อมูลภำวะกำรผลิตพืชในต ำบล (รต.) ต ำบลดงตะงำว  
  -  รำยงำนกำรฝึกปฏิบัติกำรปลูกพืช เลี้ยงสัตว์ฯ กลุ่มยุวเกษตรกร 
  -  รำยงำนข้อมูลงำนสถำบันเกษตรกร เช่น  กลุ่มแม่บ้ำนเกษตรกร กลุ่มส่งเสริมกำรเกษตร       
และกลุ่มยุวเกษตรกรประจ ำปี     
  -  รำยงำนกำรจัดตั้งและต่อทะเบียนวิสำหกิจชุมชนประจ ำปี 
 9. งำนโครงกำรตำมระบบส่งเสริมกำรเกษตร 
 10. ควบคุมดูแลและปฏิบัติงำนพัฒนำเกษตรกรและองค์กรเกษตรกรระดับอ ำเภอ            
 -  งำนกลุ่มแม่บ้ำนเกษตรกร 
      -  งำนกลุ่มยุวเกษตรกร  
 11. งำนรำชกำรอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ    

นำงอนัญญำ  เลือดใหม่  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
 1.  ท ำหน้ำที่ในฐำนะผู้รับผิดชอบงำนธุรกำรและกำรเงิน 
 2.  งำนสำรบรรณ ควบคุมตรวจสอบควำมถูกต้องที่เสนอเพ่ือลงนำม 
 3.  งำนติดต่อประสำนงำนทั่วไปอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
 4.  ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด 
 5.  งำนครุภัณฑ์ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด 
 6.  งำนพิมพ์เอกสำรหนังสือรำชกำรรวมทั้งตรวจทำนและแก้ไขควำมถูกต้องของเอกสำร 
 7.  ปรับปรุงพัฒนำกำรบริหำรส ำนักงำน  ให้พร้อมที่ปฏิบัติงำนอยู่เสมอ 
 8.  ระบบงำนข้อมูลและสำรสนเทศ 
 9.  กำรขออนุญำตเดินทำงไปรำชกำร 
 10. จัดแต่งตั้งเวรยำมรักษำกำรในส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอ 
 11. รำยงำนในควำมรับผิดชอบ 
  -  รำยงำนตำมระบบสำรสนเทศกำรบริหำรจัดกำรองค์กร 
  -  รำยงำนพัสดุประจ ำปี 
  -  ดูแลควบคมุกำรบันทึกและกำรรำยงำนตำมระบบส่งเสริมกำรเกษตร (online) 
  -  รำยงำนลดกำรใช้พลังงำน 
  -  รำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
 12. งำนรำชกำรอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำยนอกเหนือไปจำกท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

นำงสำว... 
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นำงสำวรัตนวดี  พันธุ์โต  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนรำชกำร) 
 1.  ดูแลรักษำเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
 2.  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนธุรกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร  
 3.  งำนพิมพ์เอกสำรหนังสือรำชกำรรวมทั้งตรวจทำนและแก้ไขควำมถูกต้องของเอกสำร 
 4.  บันทึกและกำรรำยงำนตำมระบบส่งเสริมกำรเกษตร (online)/ งำนข้อมูลและสำรสนเทศ 
 5.  บันทึกข้อมูล  สถิติข้อมูล  ประมวลผลและรำยงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
 -  ระบบฐำนข้อมูลทะเบียนเกษตรกร (ทบก.) 
 -  ระบบขึ้นทะเบียนเกษตรกรผู้ปลูกพืชเศรษฐกิจ (ทพศ.) 
 -  ระบบสำรสนเทศวิสำหกิจชุมชน 
 -  ระบบกลุ่มแมบ่้ำนสำยใยรักแห่งครอบครัว 
 -  ระบบสำรสนเทศข้อมูลเกษตรกร 
 -  ระบบสำรสนเทศกำรผลิตพืช 
 -  ระบบสำยงำนกำรส่งเสริมกำรเกษตร (กสก.) 
 -  ระบบรำยงำนสถำนกำรณ์ศัตรูพืช 
 6.  งำนรำชกำรอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

นำงสำวแตน  เจียมรัมย์  ต ำแหน่ง จ้ำงเหมำบริกำรท ำควำมสะอำด (คนงำน) 
 1. รำยละเอียดกำรท ำควำมสะอำดสถำนที่ 
ผู้รับจ้ำงต้องบริกำรท ำควำมสะอำดอำคำรและสถำนที่  ดังนี้ 
      1.1 อำคำรส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด อำคำรเก็บพัสดุ 
      1.2 ลำนจอดรถ ถนนรอบนอกอำคำร และบริเวณรอบนอกอำคำร 
 2. ผู้รับจ้ำงต้องเป็นผู้จัดกำรเครื่องมือเครื่องใช้ด้วยทุนทรัพย์ของผู้รับจ้ำงทั้งสิ้น  ตลอดจนถึง         
น้ ำยำท ำควำมสะอำดที่มีคุณภำพดี  ยกเว้นไฟฟ้ำ  น้ ำประปำ  ผู้ว่ำจ้ำงยินยอมให้ใช้ได้เท่ำที่จ ำเป็นต่อกำรบริกำร
ท ำควำมสะอำดวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือท ำควำมสะอำดที่ผู้รับจ้ำงต้องจัดหำประจ ำ  มีดังนี้ 
      2.1 ไม้กวำด 
      2.2 ไม้ถูพ้ืน 
      2.3 ผ้ำเช็ดโต๊ะ 
      2.4 ถังน้ ำ ขันน้ ำ สำยยำง 
      2.5 ผงซักฟอก ผงขัด 
      2.6 น้ ำยำฆ่ำเชื้อ น้ ำยำดับกลิ่น 
      2.7 วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนท ำควำมสะอำด 
 

3. ผู้รับจ้ำง... 
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 3. ผู้รับจ้ำงต้องท ำควำมสะอำด  ดังต่อไปนี้ 
     3.1 อำคำรส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอดอนพุด อำคำรเก็บพัสดุ บริเวณรอบนอกอำคำร ลำนจอดรถ 
และถนนรอบนอกอำคำร 
     3.2 กระจกอำคำร 
     3.3 ฝำผนังและฝ้ำเพดำนภำยในอำคำร 
               3.4 รำงน้ ำและกันสำด   
               3.5 ครุภัณฑ์ 
            -  โต๊ะ เก้ำอ้ีท ำงำน 
                     -  ตู้เก็บเอกสำร 
                     -  เครื่องถ่ำยเอกสำร 
                     -  โทรศัพท์ เครื่องโทรสำร เครื่องคอมพิวเตอร์ 
                     -  พัดลม 
                     -  ตู้เย็น และอ่ืนๆ  
     3.6 สถำนที่หรือส่วนประกอบของอำคำรซึ่งโดยสภำพต้องท ำควำมสะอำด 
 4. รำยละเอียดกำรท ำงำน 
               4.1 ลักษณะงำนก ำหนดเวลำท ำงำนและมำตรฐำนของงำนท ำควำมสะอำดให้เป็นดังนี้ 
  4.1.1 กำรท ำควำมสะอำดสถำนที่รำชกำรทุกวัน  ก ำหนดท ำกำร 06.00 น. - 16.30 น. 

     (1) เปิด – ปิดประตู หน้ำต่ำงห้องท ำงำน 
     (2) กวำดพื้นและถูพ้ืน 
     (3) ปัดฝุ่นละอองและเช็ดโต๊ะ เก้ำอ้ีท ำงำน โต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะคอมพิวเตอร์ ตู้เก็บเอกสำร           

เครื่องถ่ำยเอกสำร และเครื่องใช้ส ำนักงำน  แล้วจัดให้เป็นระเบียบ เช็ดล้ำงที่เขี่ยบุหรี่ ทิ้งขยะ 
        (4) เช็ดกระจกหน้ำต่ำง  ประตู  บริเวณท่ีเป็นกระจกภำยในอำคำร 
        (5) เช็ดท ำควำมสะอำดทำงเดินประตูทำงเข้ำ - ออก  ให้สะอำด 
        (6) ปิดไฟฟ้ำ น้ ำประปำ พัดลม ถอดปลั๊กเครื่องใช้ส ำนักงำนท่ีไม่ได้ใช้ 

        (7) ท ำควำมสะอำดลำนจอดรถ 
        (8) ท ำควำมสะอำดบริเวณอำคำรเก็บพัสดุ 

 5. รำชกำรหรืองำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย   
 

--------------------------------------- 
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