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แบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการรายบุคคล  ประจำปีงบประมาณ ๒๕๕๖
สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น     จังหวัดขอนแก่น


ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสุปราณี   พิทักษ์เทพสมบัติ      ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ      ประเภทตำแหน่ง  ทั่วไป  ระดับตำแหน่ง ชำนาญงาน   สังกัด กลุ่ม/ฝ่าย/
อำนวยการ    สำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  
1. การมอบหมายงานในความรับผิดชอบ
	ยุทธศาสตร์/งานในความรับผิดชอบ
	ตัวชี้วัดผลงาน             
	ระดับความสำคัญ(น้ำหนัก เป็น%)
	เป้าหมาย

	๑. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานธุรการ
๒. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานพัสดุ
๓.งานอื่นๆ
	๑) ระยะเวลาเฉลี่ยในการลงรับและแจกจ่ายหนังสือของสำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น
๒) จำนวนความผิดพลาดในการจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ได้ไม่ทันภายใน ๑ วัน
๓) จำนวนครั้งของความผิดพลาดในการดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง
๔) ระยะเวลาเฉลี่ยของการจัดทำเรื่องจัดซื้อ-จัดจ้างให้แล้วเสร็จ
๕) ร้อยละของความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมของสำนักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น
	๒๐
๒๐
๒๐
๒๐
๒๐

	-แจกจ่ายหนังสือให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้แล้วเสร็จ และถูกต้อง
--หนังสือส่งออกไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้องได้ทัน
-จัดการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
-จัดทำเรื่องจัดซื้อจัดจ้างทันตามระยะเวลาที่กำหนด
-เกิดความร่วมมือ ร่วมแรง และทำงานเป็นทีม



	รวม
	-
	๑๐๐ %
	


๒. สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน

	สมรรถนะ
	ระดับสมรรถนะ                ที่คาดหวัง
	ระดับความสำคัญ(น้ำหนัก เป็น% )

	สมรรถนะหลัก
1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์
2 บริการที่ดี
3 การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ
4 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม
5 การทำงานเป็นทีม

	๑
๑
๑
๑
๑

	๒๐
๒๐
๒๐
๒๐
๒๐


	รวม
	-
	๑๐๐ %


๓. ลงชื่อรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการ




ตัวชี้วัดและเกณฑ์การให้คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ (ครั้งที่ ๑)
ของ  นางสาวมาลี  โสสีทา      ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน
	งานที่รับผิดชอบตามข้อตกลง

	ตัวชี้วัด
	น้ำหนัก
(ร้อยละ)
	เกณฑ์การให้คะแนน
๑

๒
๓
๔
๕

	เป้าหมาย/คำอธิบายเพิ่มเติม
	หลักฐานประกอบการพิจารณา

	๑. งานในความรับผิดชอบ
	
	
	
	
	

	๑.๑ เพิ่มประสิทธิภาพงานด้านธุรการ
๑.๒เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานพัสดุ

	๑) ระยะเวลาเฉลี่ยในการลงรับหนังสือและแจกจ่ายหนังสือของสำนักงานจังหวัด
๒) จำนวนความผิดพลาดในการจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ได้ไม่ทันภายใน 1 วัน

	๒๐
๒๐
	๑
๔
	๒
๓
	๓
๒
	๔
๑
	๕
-
	คะแนน ๑  หมายถึง  ลงทะเบียนรับและแจกจ่ายหนังสือภายใน  ๖  ชั่วโมง

คะแนน ๒  หมายถึง   ลงรับและแจกจ่าย
หนังสือภายใน  ๔  ชั่วโมง

คะแนน ๓  หมายถึง ลงรับและแจกจ่าย
หนังสือภายใน  ๔  ชั่วโมง

คะแนน ๔  หมายถึงลงรับและแจกจ่าย
หนังสือภายใน  ๓  ชั่วโมง

คะแนน ๕  หมายถึงลงรับและแจกจ่าย
หนังสือภายใน  ๒  ชั่วโมง
	-สรุปข้อผิดพลาดจากหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ

	
	๓) ระยะเวลาเฉลี่ยของการจัดทำเรื่องจัดซื้อ-จัดจ้างให้แล้วเสร็จ(ของแต่ละเรื่อง)


	๒๐
	๗ 
วัน
	๖
วัน
	๕
วัน
	๔
วัน
	๓
 วัน
	
	-บันทึกเสนอที่หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบในแต่ละเรื่อง

	
	๔)  จำนวนครั้งของความผิดพลาดในการดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง
๕) ร้อยละของความร่วมมือในการเข้าร่วม
กิจกรรมของสำนักงานจังหวัดขอนแก่น

	๒๐
๒๐
	๑๐
๖๐
	๘
๗๐
	๖
๘๐
	๔
๙๐
	-
๑๐๐
	
	-สมุดขอใช้รถยนต์ราชการ
-บันทึกเสนอการขอใช้
-หลักฐานแสดงว่าผู้บริหารให้ความเห็นชอบในการใช้
-รายงานสรุปการใช้รถยนต์ราชการ

	รวม
	๑๐๐%
	
	
	
	
	
	
	


( รอบที่ ๑ ตั้งแต่   ๑ ตุลาคม  ๒๕๕๕  ถึง  ๓๑  มีนาคม  ๒๕๕๖





( รอบที่ ๒ ตั้งแต่  ๑ เมษายน ___  ถึง  ๓๐ กันยายน ___





                           ผู้ประเมินเบื้องต้น





ลงชื่อ......................................................................


                   (.........................................)


ตำแหน่ง       หัวหน้าฝ่าย......................


             วันที่..........................................................





ผู้ปฏิบัติงาน





ลงชื่อ...............................................................................................


                                 ...............................................


ตำแหน่ง                  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน


วันที่    มกราคม  ๒๕๕๓





ผู้บังคับบัญชา





ลงชื่อ......................................................................


                           (............................................)


ตำแหน่ง                     จพด...............


             วันที่..........................................................











หมายเหตุ   ๑. หน่วยงานสามารถปรับรูปแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการได้ตามความเหมาะสม โดยให้มีสาระไม่น้อยกว่าที่กำหนด


               ๒. การมอบหมายงานเพิ่มเติมในระหว่างรอบการประเมินสามารถดำเนินการได้ โดยจัดทำเป็นบันทึกข้อตกลงฉบับใหม่


   หรือ เอกสารแนบท้ายข้อตกลงฉบับเดิม











