
แนวทางการประเมินพนักงานราชการ สํานักจัดการปาชุมชน 

 เพ่ือใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยพนักงานราชการ พ.ศ.2547  เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ  
จึงขอกําหนดแนวทางการประเมินพนักงานราชการ สังกัดสํานักจดัการปาชุมชน  ดังนี ้

1. ระยะเวลาประเมิน 
 สํานักจัดการปาชุมชนขอแจงระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ

ทั่วไป ดังนี ้
 - ประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1  (ประเมินชวง การปฏิบัติงานระหวางวันที่ 1 ตุลาคม 

2552  ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2553) 
 - ประเมนิผลการปฏิบตัิงานครั้งที่ 2  (ประเมินชวง การปฏิบัติงานระหวางวนัที่ 1 เมษายน  

ถึงวันที่ 30 กันยายน 2553) 
 กรณีที่พนักงานราชการเขามาปฏิบัติงานระหวางชวงเวลาประเมิน เชน เร่ิมปฏิบัติงานในวันที่ 1 

ธันวาคม 2552  ใหประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับรอบการประเมินดังกลาวตั้งแตวันที่เร่ิมปฏิบัติงาน 
จนถึงวันที่ส้ินสุดของชวงเวลาประเมินนัน้ คือ วันที ่31 มีนาคม 2553 

2. การประเมินสวนที่ 1  ผลงาน 

 (1) กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบจํานวน 4 ขอ นํ้าหนักรอยละ 25 ตอ 1 ขอ  ตาม

รายละเอียดเอกสารหมายเลข 1 แนบมาพรอมนี้  (ซึ่งสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบหรือผลผลิตที่ได

กําหนดในสญัญาจางของแตละตําแหนง) 
 (2) ใหระบุเปาหมายผลผลิตเปนจํานวนที่สามารถนับไดทุกหนาที่ความรับผิดชอบ  
 (เชน ตําแหนงนักวิชาการเผยแพร ทําหนาที่ประสานงานเกี่ยวกับการสงเสริมและเผยแพร

และประชาสัมพันธงานดานปาชุมชน  เปาหมายผลผลิต จํานวน 5 หมูบาน 
 หรือ ตําแหนงเจาพนักงานการเกษตร ทาํหนาที่ชวยประสานงานและรวบรวมขอมูล

เก่ียวกับการจัดทําแปลงสาธติ  เปาหมายผลผลิต จํานวน 5 แปลง 
 หรือ ตําแหนงเจาหนาที่ฝกอบรม ทําหนาที่ชวยประสานงานเกี่ยวกับการจัดแผน 
 การฝกอบรม  เปาหมายผลผลิต จํานวน 2 กิจกรรม หรือ รวมดําเนินการจัด

ฝกอบรม จํานวน    รุน  เปนตน) 
ซึ่งในการประเมินผลงานใหพิจารณาจากปริมาณงาน คณุภาพ และความทันเวลา  

3. การประเมินสวนที่ 2  คุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  

 กําหนดคุณลักษณะในการปฏิบัติงานจํานวน 10 ขอ น้ําหนักรอยละ 10 ตอ 1 ขอ  โดยคัดเลือก

จากคุณลักษณะที่กําหนดให  ดังนี ้
 1.) การมุงผลสัมฤทธิ์ 
 

2.) การบริการ... 
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 2.) การบริการที่ด ี
 3.) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน 
 4.) จริยธรรม 

 5.) การทํางานเปนทีม 

 6.) การคํานึงถึงการใชทรัพยากร 

 7.) ความรอบรูในงาน และความสามารถในการเรียนรู 

 8.) ความเชื่อถือไววางใจ/ความเอาใจใสในงาน 

 9.) การมาทํางาน และการตรงตอเวลา 
 10.) การปฏิบัตติามคําส่ังและคาํแนะนาํของผูบังคับบัญชา 

 11.) ความคดิริเร่ิมสรางสรรค 
 12.) การวางแผน 

 13.) การตัดสนิใจแกปญหาในงาน 
 14.) ความสามารถในการสื่อสาร 
 15.) ความสามารถในการเปนผูนาํทีม 

4. ทั้งน้ี ใหสงผลการประเมินถึงสํานักจัดการปาชุมชน ภายในวันที่ 30 มีนาคม 2553 
 

 

 



รายละเอียดและหนาที่ความรับผิดชอบ 

1. หนาที่ความรับผิดชอบตําแหนงตางๆ ของพนักงานราชการ 

สํานักจัดการปาชุมชน  กิจกรรมหลักสงเสริมและพัฒนาดานปาไม 

 

ตําแหนง หนาที่ความรับผิดชอบ

เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

- ทําหนาที่รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณและแผนงาน 

สรุปผลการปฏิบัติงาน - 

ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการวางแผนและวิเคราะหโครงการ - 

- งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 
นักวิชาการเผยแพร 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

ทําหนาที่ประสานงานเกี่ยวกับการสงเสริมเผยแพรและประชาสัมพันธงาน - 

ดานปาชุมชน    

และศึกษาขอมูลปาชุมชน - สํารวจ 

รวบรวมขอมูลดานปาชุมชน - 

- งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

เจาหนาที่ฝกอบรม 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

- ทําหนาที่ชวยประสานงานเกี่ยวกับการจัดทําแผนการฝกอบรม 

และรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการฝกอบรม - ชวยดําเนินการฝกอบรม 

ติดตามประเมินผลการฝกอบรม - 

- งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

นักวิชาการปาไม 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

- ทําหนาที่ชวยศึกษาวิเคราะหและปฏิบัติงานวิชาการปาไม เชน สํารวจ 
   ทรัพยากรปาไม ทาํแผนที่เก่ียวกับปาไม ดําเนินการในการอานแปลทาํแผนที่ 
   ภาพถายทางอากาศ 

ชวยปฏิบัติงานในการสงเสริมการจัดการปาชุมชน - 

- ชวยดําเนินการในการสงเสรมิใหชุมชน องคกรเอกชน สถาบันตางๆ และ 
   หนวยงานที่เก่ียวของมีสวนรวมในการบรหิารจัดการปาชมุชนแลปาในเมือง 
ปฏิบัติงานเบื้องตนในการศึกษาวิจัยในทางวิชาการสาขาตางๆ และงานอื่นๆ - 

   ที่ไดรับมอบหมาย 

นิติกร 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

- ปฏิบัติงานเปนผูชวยตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตางๆ ที่มสีวน 
   เก่ียวของกับกฎหมายที่เก่ียวของกับการดําเนินงานปาชุมชน 

- ชวยตรวจสอบความถูกตองและสอบสวนขอเท็จจริงเก่ียวกับการรองเรียน 
   หรือกรณีพพิาทในประเดน็เรื่องสิทธิการถือครองที่ดินปาไมทีเ่ก่ียวกับการ 
   จัดการปาชุมชน  
- รวมดําเนินการเก่ียวกับการจัดคดี รองเรียน ตรวจสอบสํานวนในคดีตางๆ  
   ที่เก่ียวของกับกิจกรรมการดําเนินงานดานปาชุมชน 
- จัดทํารางระเบียบ กฎกระทรวง และประกาศตางๆ ตามราง พ.ร.บ.  
   ปาชุมชน พ.ศ. .... และงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  
 

เจาพนักงานการเงิน... 
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เจาพนักงานการเงินและบัญชี 
กลุมงานบริการ 

ปฏิบัติงานดานการจัดทาํงบประมาณคาใชจาย - 

ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี - 

บันทึกขอมูลเขาสูระบบงานของงานพัฒนาปาชุมชน - 

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

เจาพนักงานการเกษตร 
กลุมงานเทคนิค 

ทําหนาที่ชวยประสานงานและรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแปลงสาธิต - 

ชวยควบคุมดูแลการจัดทาํแปลงสาธิต - 

ติดตามผลและใหคําแนะนําในการสงเสรมิการปาไมชุมชนและปาไมเกษตร - 

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

เจาพนักงานธุรการ 
กลุมงานบริการ 

ปฏิบัติงานพิมพหนังสือราชการ - 

จัดเตรียมเอกสารทีเ่ก่ียวของกับงานสารบรรณ - 

สง - ปฏิบัติงานดานทะเบียนรับ - 

- งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

เจาหนาทีเ่ครื่องคอมพิวเตอร 
กลุมงานเทคนิค 

ทําหนาที่ดูแลและควบคุมการใชระบบงานคอมพิวเตอร - 

บันทึกขอมูลงานพัฒนาปาชมุชน - 

อํานวยความสะดวกดานคอมพิวเตอร - 

- งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

เจาหนาที่การเกษตร - ทําหนาที่ประสานงานเกี่ยวกับการสงเสริมเผยแพรและพฒันาปาชุมชน 

กลุมงานบริการ - รวบรวมขอมูลและจัดทาํรายงานตาง ๆ  

ติดตอประสานงานหนวยงานที่เก่ียวของ - 

- งานอื่นๆ ทีไ่ดรับมอบหมาย 

เจาหนาทีธุ่รการ สงหนังสือ  (ปวช.) - ปฏิบัติงานรับ-

ปฏิบัติงานดานงานสารบรรณ กลุมงานบริการ - 

ที่เก่ียวของ - จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ 

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

เจาหนาทีธุ่รการ (ม.3) - ทําหนาที่รับ-สงหนังสือ 
- กลุมงานบริการ รวบรวมเอกสารดานธุรการ 

ที่เก่ียวของ - จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ 

- งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

พนักงานบริการอัดสําเนา 
กลุมงานบริการ 

โรเนียวเอกสาร - ถายเอกสาร 

สงเอกสาร - จัดเรียงเอกสาร/

ของเครื่องจักร - ควบคุม ดูแล บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ทําหนาที่เพาะขยายพันธุพืช คนงานเกษตร - 

เตรียมแปลงทดลองปลูกพืช กลุมงานบริการ - 

บํารุงรักษาเครือ่งมือที่ใชในการปฏิบัติงาน - บํารุงรักษาพชื เก็บผลผลิต 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

คนงานเพาะชาํ... 
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คนงานเพาะชํา 
กลุมงานบริการ 

- ทําหนาที่เพาะชําและขยายพนัธุพืช พันธุไม 
- บํารุงรักษาพชืหรือพันธุไมทีเ่พาะและขยาย 
- สรุปบัญชีรายงานเกี่ยวกับการแจกจายกลาไม 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

ผูชวยเจาหนาทีก่ารเกษตร 
กลุมงานบริการ 

- ทําหนาที่ชวยปฏิบัติงานดานการเพาะชาํกลาไม 
- รดน้ํา ดูแล ขนกลาไม 
- ขนอุปกรณตางๆ 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

 

                                                  .

 
 
  


