แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน 

	1.  งานรับหนังสือ -  ส่งหนังสือ

	    ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   (หมวด 2) ส่วนที่ 1   ข้อ 35 , ข้อ 37 ,     ข้อ 38  ข้อ 39

  1.1  มีการประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  12 และลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ 13 แยกประเภทหนังสือให้แต่ละหน่วยงาน
      1.2  จัดเสนอหนังสือให้สะดวกในการพิจารณาโดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา
      1.3  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ แล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการโดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  (หมายเหตุ) เสนอหนังสือให้เป็นไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้นผู้บังคับบัญชา 
      1.4  จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการก่อน หลัง  ตามประเภทของหนังสือ ด่วน ด่วนมาก  ด่วนที่สุด 

      1.5  เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้วมีการปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้แจ้งให้ปฏิบัติ   ผู้รับถูกต้อง   ครบถ้วน


	- ดำเนินการตามระเบียบฯ/ความเร่งด่วนของหนังสือที่ได้รับ


แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน 

	2.การวิเคราะห์หนังสือ (โต้ตอบหนังสือ)

	    ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   (หมวด 2) ส่วนที่ 2   ข้อ 41 , ข้อ 42 ,     ข้อ 43  ข้อ 44   ข้อ 45  ข้อ 46  ข้อ  47 
1.6  หนังสือส่งที่ส่งออกไปภายนอก ปฏิบัติโดยให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  และลงทะเบียนหนังสือตามแบบที่ 14   กรณีมีการจ่าหน้าซองปฏิบัติตามแบบที่  15  รวมทั้งการส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์  ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด   และสำรวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้น ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด  มีการติดตามเป็นประจำทุกสัปดาห์
-  ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน        สารบรรณ พ.ศ.2526   (หมวด 1) ส่วนที่ 1 - 7  
  2.1   แยกหนังสือที่จะต้องโต้ตอบตามเหตุผลและความมุ่งหมายของหนังสือแต่ละฉบับกำหนดหัวข้อโดยพิจารณาหนังสือที่โต้ตอบว่ามีถึงใครบ้าง
 2.2  หนังสือที่มี กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ มีการโต้ตอบโดยการอ้างถึงกฎระเบียบนั้น ๆ  โต้ตอบหนังสือให้เป็นไปตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา และตามแบบชนิดของหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ โดยเขียนหนังสือมีความชัดเจน  ถูกต้อง  ครบถ้วน
  2.3  เมื่อมีการจัดประชุมพนักงานจัดทำหนังสือเชิญประชุม ให้ผู้ประชุมได้รับทราบ  ติดต่อประสานงานผู้เข้าร่วมประชุมให้เสนอเรื่องต่าง ๆ เข้าที่ประชุมตามระเบียบวาระเขียนบันทึกโดยแยกเป็นเรื่อง ๆ และมีหัวข้อแต่ละเรื่อง  มีความสะดวกในการพิจารณาสั่งการ ตรวจทานการบันทึกรายงานประชุม พร้อมนำเสนอบันทึกรายงานการประชุมให้ผู้บังคับบัญชารับทราบในเรื่องที่ปฏิบัติ

	


แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน 

	3.  การจัดเก็บรักษา  ยืม และทำลายหนังสือ
4. การปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย

	ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526   (หมวด 3) ส่วนที่ 1- 3    ข้อ 52 - ข้อ 70  
3.1  จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่  ถูกต้อง   ไม่สูญหาย  โดย      มีการเขียนสันแฟ้มเอกสารที่จัดเก็บไว้ถูกต้อง สามารถค้นหาได้ง่าย มีการแยกหนังสือให้แต่ละฝ่ายในการจัดเก็บเอกสาร
 3.2  เมื่อสิ้นปีปฏิทินมีการสำรวจเอกสารเพื่อขออนุมัติทำลาย ภายใน  60  วัน   โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเมื่อสิ้นปีปฏิทิน  พร้อมเสนอรายงานผลการพิจารณาให้ผู้บริหารรับทราบ
-ปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  โดยการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทันที

ปฏิบัติเรื่องที่ขอความช่วยเหลือตามระยะเวลาที่กำหนดไว้
พร้อมสรุปผลการปฏิบัติแจ้งผู้บังคับบัญชา

   - ปฏิบัติหน้าที่แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ด้านการจัดซื้อ-จัดจ้าง  งบการเงิน ผลงานต่าง ๆ ในเว็บไซต์ให้ประชาชนได้รับทราบ และตรวจหนังสือต่าง ๆ ในเว็บไซต์พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ
	- ดำเนินการภายใน  60  วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน
-   ดำเนินการภายใน  15  วัน 
-  หรือทันทีที่ได้รับหนังสือ




แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  ช่างโยธา
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	1. การควบคุมงานก่อสร้าง
2. การสำรวจพื้นที่เพื่อการก่อสร้าง

	-ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2538 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ.2553 
- ควบคุมดูแลให้การก่อสร้างดำเนินไปตามแบบรูปและภายใต้ข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องและถูกต้องตามหลักวิชา
-ควบคุมดูแลการใช้วัสดุทุกอย่างให้ถูกต้องตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้ที่มีอำนาจสั่งการ
-ประสานงานระหว่างผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในโครงการที่รับผิดชอบ
-ทำรายงานที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ ได้แก่ รายงานประจำวัน ,รายงานประจำสัปดาห์,รายงานประจำเดือนและรายงานประจำงวด
- รวบรวมปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ (ถ้ามี) เสนอต่อผู้บริหารและผู้มีอำนาจสั่งการ
- รายงานผลการทดสอบคุณภาพวัสดุทางวิศวกรรม  เช่น
คอนกรีต หรือเหล็กที่ผู้รับจ้างนำมาใช้หากบกพร่องคุณภาพต่ำกว่าที่กำหนดต้องรายงานต่อผู้มีอำนาจสั่งการ
- ออกสำรวจพื้นที่ก่อนดำเนินการก่อสร้าง
- ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการที่จะก่อสร้าง
-ติดต่อประสานงานกับเจ้าของพื้นที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
-ออกแบบ เขียนแบบ และประมาณราคาค่าก่อสร้าง

	- ตามระยะเวลาในสัญญาจ้างแต่ละโครงการ
- ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ในระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการ


-2-
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	3. การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
4. การขออนุญาตขุดดินถมดิน

5. งานออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา และการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง

	- ดำเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543  และปฏิบัติตามกฎกระทรวง        และระเบียบหนังสื่อสั่งการที่เกี่ยวข้อง
- ดำเนินการตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    และปฏิบัติตามกฎกระทรวง และระเบียบหนังสื่อสั่งการที่เกี่ยวข้อง

- ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2538 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2547 ข้อ 22 ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีลงวันที่  28  ธันวาคม 2536 และลงวันที่ 28 มิถุนายน  2537
- ออกแบบและเขียนแบบ พร้อมประมาณการงบประมาณค่าก่อสร้างโครงการต่าง ๆ ตามแผนพัฒนาสามปี เพื่อจัดทำข้อบัญญัติ
- ประมาณการงบประมาณราคาค่าก่อสร้างโครงการ
- ร่วมประชุมและเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง

	- ตรวจสอบเอกสาร แบบแปลน ไม่เกิน 7 วัน
- ตรวจสอบพื้นที่ที่ขออนุญาต ไม่เกิน 2 วัน
- พิจารณาออกใบอนุญาต 7 วัน
- ตรวจสอบเอกสาร แบบแปลน ไม่เกิน 7 วัน
- ตรวจสอบพื้นที่ที่ขออนุญาต ไม่เกิน 2 วัน
- พิจารณาออกใบอนุญาต 7 วัน
- ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ในระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการ


-3-
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	6. งานซ่อมแซมดูแลรักษาอาคารสถานที่และซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้ของสำนักงาน  และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	- ดำเนินการสำรวจตรวจสอบอาคารสถานที่ ทั้งอาคารสำนักงาน อาคารอเนกประสงค์ อาคารเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 4 ศูนย์  และตรวจสอบเครื่องมือเครื่องใช้ภายในสำนักงาน หากเกิดการชำรุดเสียหาย  หรือใช้งานไม่ได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา เพื่อดำเนินการซ่อมแซมตามระเบียบพัสดุต่อไป
-ปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  โดยการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทันที

ปฏิบัติเรื่องที่ขอความช่วยเหลือตามระยะเวลาที่กำหนดไว้
พร้อมสรุปผลการปฏิบัติแจ้งผู้บังคับบัญชา


	- ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ในระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการ
- ดำเนินการทันทีที่ได้รับแจ้ง แต่ต้องไม่เกิน               15 วัน




แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง หัวหน้าส่วนโยธา
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	1. การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณด้านครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
    - การสำรวจ
    - ออกแบบ
    - เขียนแบบ
    - ประมาณราคาตั้งงบประมาณ
    - จัดทำแผนจัดหาพัสดุ
2. ด้านการก่อสร้าง
    -  ถนน
    -  อาคาร 
     - สะพาน, ท่อเหลี่ยม,ฝาย

     - ประปา
     - ไฟฟ้า

	- ตรวจสอบโครงการด้านโครงสร้างพื้นฐาน  จากแผนพัฒนาสามปี

- สำรวจพื้นที่ที่จะดำเนินการตามโครงการ
- ออกแบบ  เขียนแบบ  (ถนน สะพาน ท่อเหลี่ยม ฝายน้ำล้น ระบบ   ประปา ใช้แบบมาตรฐาน  รั้ว  อาคาร ต้องเขียนแบบ ) 
- ประมาณการราคาค่าก่อสร้าง
- จัดทำแผนจัดหาพัสดุ  ตามแบบ  ผด.1  
- แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางงานก่อสร้างทุกโครงการ (ตามหนังสือสั่งการ)
- ให้มีการประชุมคณะกรรมการก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกโครงการ  และถือราคากลางตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการเป็นหลัก
- แต่งตั้งผู้ควบคุมงานทุกโครงการ   ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2547
- มีคณะกรรมการในการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2547
	· ระหว่างเดือน  มิถุนายน- กรกฎาคม                (60 วัน)
· จัดทำแผนจัดหาพัสดุภายใน  15  วัน  หลังจากข้อบัญญัติงบประมาณผ่าน

-    ตามแผนการจัดหาพัสดุ  (ผด.1)
-    การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง ดำเนินการก่อนประกาศสอบราคาซื้อ หรือจ้างก่อน 7 วัน
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	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	3. ด้านการรักษาและซ่อมแซมทรัพย์สิน
       -  ถนน
       -  อาคาร 
        - สะพาน, ท่อเหลี่ยม,ฝาย

        - ประปา
        - ไฟฟ้า
4.  ด้านการให้บริการประชาชน

    -  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
   -  การขออนุญาตขุดดินถมดิน
   -  การออกหนังสือรับรองอาคารนอกเขต      ควบคุมอาคาร

	       - มีการจัดทำแผนซ่อมแซม / บำรุงรักษาทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบ
     -  ได้มีการสำรวจตรวจสอบทรัพย์สินที่เสียหาย
      -  มีการประมาณการงบประมาณเพื่อที่จะซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินที่ได้รับความเสียหาย
     -  แต่งตั้งผู้ควบคุมงานในการควบคุมงานด้านการซ่อมแซมปรับปรุงทรัพย์สินที่ได้รับความเสียหาย

-  มีแผ่นพับประชาสัมพันธ์  บอกถึงขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาต  ก่อสร้างอาคาร  การขออนุญาตขุดดินถมดิน  พร้อมเอกสารในการขออนุญาต
-  มีการตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาต
-  มีการตรวจสอบพื้นที่ที่ขออนุญาต
-  เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อออกใบอนุญาต  หรือหนังสือรับรอง

	· ดำเนินการตามแผนซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน
· หากได้รับแจ้งก็จะดำเนินการภายใน  15 วัน
· การตรวจเอกสารภายใน  7  วัน
· การตรวจสอบพื้นที่ขออนุญาต  2  วัน
· พิจารณาออกใบอนุญาต  7  วัน
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	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	5. ด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
-  การจัดทำแผน
- โครงการและกิจกรรมตามนโยบายของรัฐ


	- ร่วมเป็นคณะกรรมการสนับสนุนจัดทำแผนพัฒนาตำบล ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548)
-  ร่วมเป็นคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาตำบล ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548)
-  ดำเนินการจัดทำโครงการ กิจกรรม เช่น กิจกรรมวันเด็ก  โครงการแข่งขันฟุตบอลสระแก้วคัพ  โครงการวันผู้สูงอายุ  หรืองานสงกรานต์  และงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย
	- การสนับสนุนจัดทำแผนระหว่างเดือน
- การติดตามประเมินผลแผนระหว่างเดือน
- โครงการกิจกรรมอื่นๆ ดำเนินการเมื่อได้รับมอบหมาย


	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	3. งานออกแบบ เขียนแบบและประมาณราคาการก่อสร้างเพื่อจัดทำข้อบัญญัติ
4. การกำหนดราคากลางงานก่อสร้าง
5. งานซ่อมแซมดูแลรักษาอาคารสถานที่และซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้ของสำนักงาน
	- รายงานผลการทดสอบคุณภาพวัสดุทางวิศวกรรม  เช่น
คอนกรีต หรือเหล็กที่ผู้รับจ้างนำมาใช้หากบกพร่องคุณภาพต่ำกว่าที่กำหนดต้องรายงานต่อผู้มีอำนาจสั่งการ
- ออกแบบและเขียนแบบ พร้อมประมาณการงบประมาณค่าก่อสร้างโครงการต่าง ๆ ตามแผนพัฒนาสามปี เพื่อจัดทำข้อบัญญัติ
- ประมาณการงบประมาณค่าก่อสร้างโครงการ
- ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2538 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2547 ข้อ 22 ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีลงวันที่  28  ธันวาคม 2536 และลงวันที่ 28 มิถุนายน  2537

	


แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	1. ด้านการบริหารจัดการระบบพัฒนาคุณภาพชีวิต

	- จัดทำฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในพื้นที่และสำรวจความต้องการความช่วยเหลือจากภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยให้ความร่วมมือการจัดทำข้อมูลกับกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- จัดทำฐานข้อมูลผู้สูงอายุและคนพิการในท้องถิ่นที่ได้รับความช่วยเหลือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น ผู้ที่ได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ หรือได้รับความช่วยเหลือในด้านอื่น ๆ ทั้งที่เป็นจำนวนเงินและวัสดุอุปกรณ์ การจัดสภาพแวดล้อมสำหรับผู้สูงอายุและคนพิการ
- จัดสิ่งอำนวยความสะดวกแก่ผู้สูงอายุ และคนพิการให้เข้าถึงและใช้ประโยชน์ได้
- ประชาสัมพันธ์สื่อสารด้านข้อมูลข่าวสารให้ผู้สูงอายุและคนพิการได้รับทราบถึงสิทธิของตนเองในการเข้าถึงบริการของรัฐ เช่น สิทธิในการขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  สิทธิในการได้รับบริการสาธารณสุขและสวัสดิการสังคมตามกฎหมาย สิทธิในการเข้าไปมีส่วนร่วมทางการเมือง ในระดับประเทศและระดับท้องถิ่นตามกฎหมาย
- ดำเนินการจัดทำแผนชุมชนประจำปี
- สำรวจและจัดทำฐานข้อมูลประชากรของเด็กปกติ เด็กพิการ ฯ

-  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ จัดระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานอาสาสมัคร และผู้นำชุมชนในการจัดเก็บข้อมูล จปฐ.และข้อมูลพื้นฐานของตำบล
	- ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพของ อปท.พ.ศ.2548
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	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	2. ด้านส่งเสริมอาชีพและรายได้ของประชาชน
3. ด้านส่งเสริมการอยู่ร่วมกันและสร้างความเข้มแข็งองค์กรผู้สูงอายุ/คนพิการ
ประชาชนในตำบล

4. ด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

	-  จัดฝึกอบรมให้กลุ่มอาชีพการเกษตรและอุตสาหกรรมครัวเรือนเพื่อเพิ่มผลผลิตและรายได้ให้กับครัวเรือนอาชีพที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น

-  แนะนำแหล่งเงินทุนสำหรับประกอบอาชีพให้กับกลุ่มอาชีพในตำบล
- ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในการจัดฝึกอบรมกลุ่มอาชีพที่มีความพร้อมและศักยภาพในการทำงาน
- ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมตัวกันเป็นชมรม/องค์กรผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ดูแล เป็นที่ปรึกษาการจัดกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของชมรมผู้สูงอายุ / คนพิการ
- จัดกิจกรรมด้านสวัสดิการสังคม การนันทนาการและอื่น ๆ ตามความต้องการของสมาชิกผู้สูงอายุ/คนพิการ
- ดำเนินการเกี่ยวกับระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส
- บริการช่วยเหลืออำนวยความสะดวก ให้บริการประชาชนที่มาติดต่อราชการ
- ให้ความช่วยเหลือการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของ อบต.สระแก้ว
- ให้บริการข้อมูลข่าวสารทางราชการแก่ประชาชนที่มารับบริการ
	- ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ในระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการ
- ตามพระราชบัญญัติผู้สูงอายุ พ.ศ. 2546
และพระราชบัญญัติส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคม พ.ศ.2546
- ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540
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	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
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	6. งานซ่อมแซมดูแลรักษาอาคารสถานที่และซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้ของสำนักงาน  และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย


	- ดำเนินการสำรวจตรวจสอบอาคารสถานที่ ทั้งอาคารสำนักงาน อาคารอเนกประสงค์ อาคารเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 4 ศูนย์  และตรวจสอบเครื่องมือเครื่องใช้ภายในสำนักงาน หากเกิดการชำรุดเสียหาย  หรือใช้งานไม่ได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชา เพื่อดำเนินการซ่อมแซมตามระเบียบพัสดุต่อไป
-ปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์  โดยการบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบทันที

ปฏิบัติเรื่องที่ขอความช่วยเหลือตามระยะเวลาที่กำหนดไว้
พร้อมสรุปผลการปฏิบัติแจ้งผู้บังคับบัญชา


	- ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ ในระเบียบกฎหมาย และหนังสือสั่งการ
- ดำเนินการทันทีที่ได้รับแจ้ง แต่ต้องไม่เกิน               15 วัน




แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  นิติกร
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน 

	1.งานกฎหมายและคดี
   2. งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์

	  - ดำเนินการด้านกฎหมายและคดีความด้วยการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการให้บริการ  ทำแผ่นพับเกี่ยวกับความรู้เบื้องต้นสำหรับประชาชนเพื่อให้ได้รับทราบสิทธิและหน้าที่ขั้นพื้นฐานของตนเป็นกฎหมายใกล้ตัวที่จำเป็นและเกี่ยวข้องกับชีวิตประจำวันที่ประชาชนควรจะทำความเข้าใจและรับทราบ การรับรู้ข้อกำหนดกฎหมายเป็น
- การฟ้องคดีแพ่งและคดีอาญา โดยการประสานงานติดต่อกับอัยการและศาล
- ดำเนินการจัดทำร่างข้อบัญญัติตำบลในเรื่องต่าง ๆ ที่มีความจำเป็นต่อองค์การบริหารส่วนตำบลและความต้องการของประชาชน
- รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากประชาชนและประสานงานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อดำเนินการแก้ไข หรือประสานงานในการแก้ไขปัญหากับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ
- รายงานผลการดำเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องและนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรับทราบ

	- ดำเนินการตาม พรบ.สภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 


แบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลสระแก้ว
ตำแหน่ง  นิติกร
	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน 

	3.งานดำเนินการสอบสวนทางวินัย
   4. งานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
5. งานด้านอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
6. งานชี้แนวเขตการรังวัดที่ดิน

	  - ดำเนินการทางวินัย กรณีไม่ร้ายแรง ต้องสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้นว่า มีมูลความผิดทางวินัยตามที่กล่าวหา สงสัย ชี้มูลหรือไม่
- กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ต้องสืบสวนซึ่งอาจจะทำได้ 3 วิธี คือผู้บริหารท้องถิ่นสืบสวนเอง หรือตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงหรือแต่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรงเพื่อลงโทษทางวินัย

- รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จากประชาชนและประสานงานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อดำเนินการแก้ไข หรือประสานงานในการแก้ไขปัญหากับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ
- รายงานผลการดำเนินการให้ผู้เกี่ยวข้องและนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรับทราบ
- ดำเนินงานด้านทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม ด้วยการจัดทำโครงการรณรงค์อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม จัดทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์เรื่องการกำจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย
ดำเนินการจัดทำโครงการปลูกต้นไม้บริเวณสถานที่สาธารณะ

- ดำเนินการออกตรวจชี้แนวเขตการรังวัดที่ดิน ในกรณีที่ดินดังกล่าวเป็นที่สาธารณประโยชน์หรือติดกับทางสาธารณประโยชน์/คลอง/ถนน
	- ดำเนินการตามระเบียบกฎหมาย/หนังสือสั่งการ
- ดำเนินการทันที่ที่ได้รับหนังสือร้องเรียนหรือตามประกาศลดขั้นตอน
- ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน 


	เกณฑ์การประเมินตัวชี้วัด
	แนวทางการปฏิบัติ/วิธีการดำเนินงาน
	ระยะเวลาการดำเนินงาน/เป้าหมาย

	 เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์
การดำเนินการสอบสวนทางวินัย
	- แต่งตั้งคณะกรรมการในการยกร่างหรือปรับปรุงข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล
- จัดประชุมคณะกรรมการ
- เสนอความเห็นในการยกร่าง  หรือปรับปรุงข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
- นายกองค์การบริหารส่วนตำบล   เสนอร่างต่อประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้ที่ประชุมสภา อบต. พิจารณา
- เสนอร่างต่อนายอำเภอ ในการพิจารณา
- ประกาศใช้และประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ
- บังคับใช้ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล

- รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์    จากประชาชน  และประสานงานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ   เพื่อดำเนินการแก้ไข  หรือประสานงานในการแก้ไขปัญหากับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง   หรือให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ
- รายงานผลการดำเนินการให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  รับทราบ

- ก่อนกรณีดำเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  ต้องสืบสวนหรือพิจารณาในเบื้องต้นว่า  กรณีมีมูลความผิดทางวินัยตามที่กล่าวหา  สงสัย ชี้มูลหรือไม่
- กรณีความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  ต้องสืบสวน  ซึ่งอาจจะทำได้ 3 วิธี  คือ  ผู้บริหารท้องถิ่นสืบสวนเอง  หรือตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  หรือแต่งตั้งกรรมการสอบสวนวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  เพื่อลงโทษทางวินัย

	ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 3-4  เดือน


