
 
ค ำสั่งส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอเสำไห้ 

ที่ 01/2569 
เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำง 

ส ำนักงำนเกษตรอ ำเภอเสำไห้ 
****************************** 

  ด้วยกรมส่งเสริมการเกษตร  ได้ก าหนดโครงสร้างอัตราก าลังและหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ข้าราชการ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเกษตรอ าเภอเสาไห้  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามก าหนดแผน
ยุทธศาสตร์  การพัฒนาระบบราชการสามารถให้บริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์แก่
ทางราชการ  อ าเภอเสาไห้จึงมอบหมายการปฏิบัติงาน  และหน้าที่ความรับผิดชอบของทางราชการส านักงาน
เกษตรอ าเภอเสาไห้  ดังนี้ 
  งำนบริหำร 
  นำงสำวนฤมล พุกพิกุล ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการพิเศษ เกษตรอ าเภอ
เสาไห้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในฐานะหัวหน้าส านักงานเกษตรอ าเภอ  รับผิดชอบวางแผน  ควบคุมดูแล  
ตรวจสอบ  เร่งรัด  ติดตาม ให้ค าแนะน า  แก้ไขปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ และการปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
  1.  นำงทรรศนำรี   พุทธิโชติ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังนี้ 

- งานสารบัญ /งานธุรการ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุ จัดซื้อ/จัดจ้าง 
- งานจัดพิมพ์  รับ – ส่งหนังสือ  และจัดเก็บเอกสารของทางราชการ 
- งานกองการเจ้าหน้าที ่
- ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืน 
- งานอ่ืน  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.  นำงนิตยำ   ชินจักร์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
- งานพิมพ์หนังสือราชการและงานพิมพ์อ่ืน ๆ  
- รับ – ส่ง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานต่าง ๆ 
- งานระบบสารสนเทศภายในองค์กร 
- ด าเนินการพัฒนา ปรับปรุง ดูแล และแก้ไขปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และระบบ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
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- งานบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลแบบรายงานออนไลน์ทางอินเตอร์เน็ต  ประจ า

สัปดาห์ / ประจ าเดือน 
- งานอ่ืน  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.  นำงวำรี  นิลเดช ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
- งานปิด – เปิด ส านักงาน 
- ถ่ายเอกสาร 
- งานดูแล  ท าความสะอาดส านักงานและบริเวณรอบ ๆ  ส านักงาน 
- ปลูกต้นไม้  จัดสวนหย่อม  และดูแลต้นไม้ให้สวยงาม 
- งานวัสดุการเกษตร จัดเก็บวัสดุ ช่วยการจัดงานในและนอกสถานที่ 
- ดูแลรถยนต์ของทางราชการ  ตรวจสอบของใช้ของทางราชการให้พร้อมใช้ 
- งานอ่ืน  ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนฝ่ำยวิชำกำร 
1. นางสาวศิติภา  นักขัตระ นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
- ปฏิบัติราชการแทนเกษตรอ าเภอในกรณีเกษตรอ าเภอไปราชการ หรือเกษตร 

อ าเภอไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ล าดับที่ 4 
- งานส่งเสริมและพัฒนาการผลิตข้าว 
- งานส่งเสริมการเกษตรแปลงใหญ่ 
- ศูนย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล  
- งานรายงานสภาวการณ์ปลูกพืชรายหมู่บ้าน/ต าบล (รต.) 
- งานส่งเสริมการปลูกพืชในเขตชลประทาน การบริหารจัดการน้ า กลุ่มผู้ใช้น้ า 
- งานโครงการส่งเสริมการผลิตสินค้าเกษตรปลอดภัยและได้มาตรฐาน GAP 
- งานรับผิดชอบดูแล ต าบลพระยาทด  และต าบลม่วงงาม  

o แผนพัฒนาต าบล 
o งานรายงานแผน – ผลการปฏิบัติงาน 
o จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการประจ าปีและสรุปผลโครงการ 
o การขึ้นทะเบียนเกษตรกรและการปรับปรุงทะเบียนเกษตรกร 
o จัดท าข้อมูลต าบลและทะเบียนเกษตรกร 
o โครงการต่าง ๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีอ าเภอมอบหมาย 
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2. นางสาวแววจันทร์  พงค์จันตา  ต าแหน่งนักวิชาการส่งเสริมการเกษตรช านาญการ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติราชการแทนเกษตรอ าเภอในกรณีเกษตรอ าเภอไปราชการ หรือเกษตร 
อ าเภอไมสามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ล าดับที่ 1 

- งานศนูย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล  
- งานตามระบบส่งเสริมการเกษตร 
- งานกลุ่มแม่บ้าน กลุ่มยุวเกษตรกร กลุ่มส่งเสริมอาชีพ  
- งานป้องกันและก าจัดศัตรูพืช 
- ศูนย์จัดการศัตรูพืชชุมชน (ศจช.) 
- งานรับผิดชอบดูแลต าบลสวนดอกไม้ ต าบลบ้านยาง 

o แผนพัฒนาต าบล 
o งานรายงานแผน – ผลการปฏิบัติงาน 
o จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการประจ าปีและสรุปผลโครงการ 
o การขึ้นทะเบียนเกษตรกรและการปรับปรุงทะเบียนเกษตรกร 
o จัดท าข้อมูลต าบลและทะเบียนเกษตรกร 
o โครงการต่าง ๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

           -  งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีอ าเภอมอบหมาย 

3.  นางสาวพรรณทิพา ลีทหาร  ต าแหน่งนักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ   มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติราชการแทนเกษตรอ าเภอในกรณีเกษตรอ าเภอไปราชการ หรือเกษตร 
อ าเภอไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ล าดับที่ 4 

- งานตามระบบสารสนเทศศูนย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
- งานกลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาการเกษตร 
- งานระบบข้อมูล ฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
- งานทะเบียนเกษตรกรระดับอ าเภอ 
- ประสานงานและสนับสนุนการด าเนินงานตามระบบส่งเสริมการเกษตร 
- ติดตามและประเมินผลงานส่งเสริมการเกษตรและสรุปผลงานประจ าปี 
- การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการประจ าปี 
- งานแผนพัฒนาการเกษตร 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- ประสานงานโครงการกิจกรรมเฉพาะกิจหรือเร่งด่วน บูรณาการกับหน่วยงานต่างๆ 
- งานเกษตรหมู่บ้าน 
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- งานการจัดการองค์ความรู้ KM 
- งานระบบการจัดการส่งรายงานของส านักงานเกษตรอ าเภอ 
- งานถ่ายทอดเทคโนโลยีการผลิต 
- งานขึ้นทะเบียนการปลูกพืชเศรษฐกิจหลัก และโครงการประกันรายได้เกษตรกร 
- งานรับผิดชอบดูแลต าบลงิ้วงาม , ต าบลเริงราง และต าบลศาลารีไทย 

o แผนพัฒนาต าบล 
o งานรายงานแผน – ผลการปฏิบัติงาน 
o จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการประจ าปีและสรุปผลโครงการ 
o การขึ้นทะเบียนเกษตรกรและการปรับปรุงทะเบียนเกษตรกร 
o จัดท าข้อมูลต าบลและทะเบียนเกษตรกร 
o โครงการต่าง ๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- งานอ่ืน  ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีอ าเภอมอบหมาย 

 4. นายศุภนิตย์  ใจคง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตรปฏิบัติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- ปฏิบัติราชการแทนเกษตรอ าเภอในกรณีเกษตรอ าเภอไปราชการ หรือเกษตร 
อ าเภอไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ล าดับที่ 3 

- งานตามระบบส่งเสริมการเกษตร 
- งานการท่องเที่ยวเชิงเกษตร 
- ประชาสัมพันธ์สร้างความรับรู้ความเข้าใจไม่ให้มีการปลูกพืช 
- งานศูนย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล  
- งานตามระบบส่งเสริมการเกษตร 
- งานด้านอารักขาพืช 
- งานปรับปรุงบ ารุงดินและการใช้ปุ๋ย 
- งาน Young Smart Farmer 
- งานรับผิดชอบดูแล ต าบลหัวปลวก และต าบลท่าช้าง 

o แผนพัฒนาต าบล 
o งานรายงานแผน – ผลการปฏิบัติงาน 
o จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการประจ าปีและสรุปผลโครงการ 
o การขึ้นทะเบียนเกษตรกรและการปรับปรุงทะเบียนเกษตรกร 
o จัดท าข้อมูลต าบลและทะเบียนเกษตรกร 
o โครงการต่าง ๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีอ าเภอมอบหมาย 
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5.  นางสาวนลินี  กิตติวัฒนากุล  ต าแหน่ง นักวิชาการส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้   

- งานศูนย์บริการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล  
- งานรายงานสภาวการณ์ปลูกพืชรายหมู่บ้าน/ต าบล ( รต.)  
- งานตามระบบส่งเสริมการเกษตร  
- งานการส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมขน  
- งานภัยธรรมชาติ  
- ประชาสัมพันธ์สร้างการรับรู้ความเข้าใจสถานการณ์การปลูกพืช 
- ประชาสัมพันธ์สร้างการรับรู้การบริหารจัดการน้ า 
- งานงานแก้ไขปัญหาความยากจนของเกษตรกร  
- งานอาสาสมัครเกษตรหมู่บ้าน 
- งานกิจกรรมของสภาเกษตรกร 
- งานรับผิดชอบดูแลต าบลเสาไห้ ต าบลเมืองเก่า และต าบลต้นตาล 

o แผนพัฒนาต าบล 
o งานรายงานแผน – ผลการปฏิบัติงาน 
o จัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการประจ าปีและสรุปผลโครงการ 
o การขึ้นทะเบียนเกษตรกรและการปรับปรุงทะเบียนเกษตรกร 
o จัดท าข้อมูลต าบลและทะเบียนเกษตรกร 
o โครงการต่าง ๆ ที่ด าเนินการในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

- งานอ่ืน  ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีอ าเภอมอบหมาย 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งทุกคนปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
เรียบร้อย  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  เกิดผลดีต่อทางราชการ  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                           สั่ง  ณ  วันที่ 2  เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569 
 

                                                                          
 
                                                        (นางสาวนฤมล  พุกพิกุล) 
                                                           เกษตรอ าเภอเสาไห้ 
 
 
 
 
 
 


