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คู่มือ
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี
ของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง
ตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี
ของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
ส่วนที่ 1
คำนิยามแบบพิมพ์
1.  แบบ คส. 1       คือ
แบบคำขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง รายบุคคล ประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลและผลการปฏิบัติงาน โดยให้จัดทำเป็นรายเดือน เพื่อให้สามารถทราบผลการปฏิบัติงานได้
2.  แบบ คส. 2/1-5 คือ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี โดยแบ่งตำแหน่งผู้รับการประเมินเป็น 5 กลุ่ม ประกอบด้วย

(1) แบบ คส. 2/1 ตำแหน่งบริหารระดับสูงและบริหารระดับกลาง ประเภทบริหาร

(2) แบบ คส. 2/2 ตำแหน่งบริหารระดับสูงและบริหารระดับกลาง ประเภทวิชาการ

(3) แบบ คส. 2/3 ตำแหน่งปฏิบัติงานระดับกลาง ประเภทหัวหน้างาน

(4) แบบ คส. 2/4 ตำแหน่งปฏิบัติงานระดับกลางและปฏิบัติงานระดับต้น 

(5) แบบ คส. 2/5 ตำแหน่งลูกจ้างประจำ

รายการประเมินแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 แสดงผลงาน และส่วนที่ 2 ความสามารถและคุณลักษณะในการบริหารงานหรือคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน โดยให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ประเมิน รายงานรายละเอียดของผลงาน ความสามารถและคุณลักษณะในการบริหารงานหรือคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน โดยให้จัดทำรายงานเป็นรายเดือน
3.  แบบ คส. 3      คือ
แบบสรุปการขอรับการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง ที่แต่ละคนจะได้รับจริงตามคะแนนผลการประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี (แบบ คส. 2/1-5) และสาเหตุที่ไม่ได้รับเงินสงเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี สำหรับส่วนงานนั้นๆ โดยให้จัดทำรายงานเป็นรายเดือน
*************************

ส่วนที่ 2

แบบคำขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำ
ของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง
(แบบ คส. 1)


1. หลักการ
เพื่อให้มีการติดตามการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งที่มีประสิทธิภาพ จึงได้กำหนดให้มีการจัดทำแบบคำขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง เพื่อให้สามารถติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำ ซึ่งสอดคล้องกับระบบการปฏิบัติงานที่ดีที่ให้ความสำคัญกับผลสำเร็จของงานในระดับต่างๆ และเพื่อใช้ประโยชน์จากการรายงานที่เป็นรูปธรรม
2. วัตถุประสงค์
       
2.1 เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง ให้บรรลุผลสำเร็จตามงาน/กิจกรรมที่ปฏิบัติ ตามที่ได้วางแผนไว้

2.2 ให้ส่วนงานต่างๆ มีความรับผิดชอบต่อผลสำเร็จในการบริหารจัดการมากยิ่งขึ้น และมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง

2.3 ใช้เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง

2.4 ใช้สำหรับการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาอุปสรรคให้บรรลุเป้าหมายในระดับส่วนงานต่างๆ รวมทั้งเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งต่อไป
3. การรายงาน

3.1 แบบรายงานจำแนกเป็นรายบุคคล ซึ่งกำหนดให้พนักงานและลูกจ้างประจำทุกคนจัดทำและส่งแบบ คส. 1 ของรอบเดือนที่ผ่านมาให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป ดังนี้


3.1.1 พนักงานและลูกจ้างประจำสังกัดส่วนกลาง ส่งให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น


3.1.2 พนักงานและลูกจ้างประจำสังกัดส่วนภูมิภาค ส่งให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด



3.1.3 ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด ส่งให้เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

3.2 ในส่วนกลาง ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ตรวจสอบและรับรองแบบ คส. 1 ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป แล้วเสนอ ผู้อำนวยการสำนักและหรือรองเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง ด้านกิจการ ตามลำดับชั้นทราบ และรวบรวมเก็บรักษาไว้ที่ด้านกิจการหรือสำนัก เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ

3.3 ในส่วนภูมิภาค ให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด ตรวจสอบและรับรองแบบ คส. 1 
ของพนักงานและลูกจ้างประจำในสังกัดให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป และรวบรวมเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ

3.4 ให้รองเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง ผู้ตรวจการ ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้อำนวยการสำนัก ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ชำนาญการ และผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด หรือตำแหน่งที่เทียบเท่า 
เป็นผู้ตรวจสอบแบบ คส. 1 ของตนเองให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป และให้งานอำนวยการเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ
4. การจัดทำแบบรายงาน (แบบ คส. 1)

4.1 ส่วนงาน หมายถึง ส่วนงานที่พนักงานหรือลูกจ้างประจำปฏิบัติงาน
 
4.2 งาน/กิจกรรมที่ปฏิบัติ หมายถึง งาน/กิจกรรมหลัก และงาน/กิจกรรมพิเศษหรือกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย 

4.3 ผลการปฏิบัติ หมายถึง ผลการปฏิบัติงานของงาน/กิจกรรมที่ปฏิบัติ ซึ่งประกอบด้วย งาน/กิจกรรมหลัก และงาน/กิจกรรมพิเศษหรือกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายว่ามีผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างไร

4.4 คำชี้แจงเพิ่มเติม


เพื่อให้การรายงานตามแบบ คส. 1 สามารถแสดงถึงความก้าวหน้าในการดำเนินงานของงาน/กิจกรรมที่ปฏิบัติ ในแต่ละเดือนได้ชัดเจนยิ่งขึ้น ส่วนงานอาจสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติมในแต่ละงาน/กิจกรรมที่ปฏิบัติ เพิ่มขึ้นให้ชัดเจนตามที่ต้องการ

 4.5 ผู้จัดทำคำขอ หมายถึง พนักงานหรือลูกจ้างประจำที่ขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี

4.6 ผู้ตรวจสอบ 



ให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นหรือผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงนามในแบบรายงาน พร้อมระบุตำแหน่งของผู้ลงนามด้วย

4.7 ให้แนบแบบ คส. 1 เป็นข้อมูลประกอบการประเมินตามแบบ คส. 2/1-5 แล้วแต่กรณี ทุกครั้ง
**************************************

ส่วนที่ 3
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี
(แบบ คส. 2/1-5)

1. หลักการ

1.1 เพื่อให้มีการรายงานผลการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ตามที่กำหนดไว้ โดยแบ่งเป็น 5 กลุ่ม ตามตำแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบ สำหรับเป็นข้อมูลสารสนเทศและเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและเร่งรัดการปฏิบัติงาน

1.2 เพื่อให้ส่วนงานต่างๆ สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ในระดับต่างๆ

1.3 การจัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี (แบบ คส. 2/1-5) ให้ดำเนินการจัดส่งพร้อมกับแบบคำขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง (แบบ คส. 1)
2. การจัดทำแบบรายงาน (แบบ คส. 2/1) ตำแหน่งบริหารระดับสูงและบริหารระดับกลาง ประเภทบริหาร
2.1 คุณภาพของงาน หมายถึง ผลงานที่สำเร็จตามเป้าหมายทั้งผลผลิตและผลลัพธ์ที่กำหนด 
ความรวดเร็ว ความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ของผลงาน
2.2 ปริมาณงาน หมายถึง การมีผลผลิตตรงตามเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3 การนำผลงานไปใช้ หมายถึง การนำผลงานไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่สำนักงาน
2.4 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หมายถึง สามารถปฏิบัติงานให้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและทันต่อเวลาหรือสถานการณ์
2.5 การวางแผน หมายถึง มีความสามารถในการกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจของสำนักงาน การวางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนงานและทำให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
2.6 การปฏิบัติตามแผนงาน หมายถึง การกำหนดบทบาทหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนอย่างเหมาะสม สามารถควบคุมกำกับให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานที่วางไว้
2.7 การวินิจฉัยสั่งการและการตัดสินใจ หมายถึง การปฏิบัติงานให้ทันตามกำหนดเวลา ควบคุมดูแลให้ผลงานได้มาตรฐาน วินิจฉัยสั่งการและตัดสินใจอย่างรวดเร็วและเหมาะสมกับสถานการณ์ สามารถแก้ปัญหาความขัดแย้งในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ให้งานสำเร็จตามภารกิจ
2.8 การปรับปรุงการทำงานและบริหาร หมายถึง เป็นผู้นำการบุกเบิกริเริ่มเชิงรุกและปรับปรุงกระบวนการทำงานในสำนักงาน ตลอดจนมีการคิดแนวทางใหม่ ในการป้องกันและแก้ไขปัญหาล่วงหน้า
2.9 การพัฒนาและการใช้กำลังคน หมายถึง การใช้คนให้เหมาะสมกับงาน สนับสนุนพนักงานในความรับผิดชอบให้ปรับตัวเข้ากับงาน ให้โอกาสพนักงาน ได้เพิ่มพูนความรู้ความสามารถอย่างทั่วถึง

2.10 การรักษาวินัย หมายถึง ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน 
และข้อบังคับของสำนักงาน
2.11 ผู้ประเมิน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง ประเมินผลการปฏิบัติงานรองเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งทุกด้านกิจการ ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาการเมืองและการเลือกตั้ง ผู้ตรวจการ 
ผู้ตรวจสอบภายใน และผู้อำนวยการสำนักที่ไม่สังกัดด้านกิจการ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด ให้รองเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งในแต่ละด้านกิจการ ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้อำนวยการสำนักในด้านกิจการ และผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ชำนาญการ ที่ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยปฏิบัติงานประจำด้านกิจการ ให้ผู้อำนวยการสถาบันพัฒนาการเมืองและการเลือกตั้ง ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้อำนวยการสำนักที่สังกัดสถาบันพัฒนาการเมืองและการเลือกตั้ง และผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ชำนาญการ ที่ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยปฏิบัติงานประจำสถาบันพัฒนาการเมืองและการเลือกตั้ง ให้ผู้อำนวยการสำนัก ประเมินผลการปฏิบัติงานรองผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการฝ่าย ผู้อำนวยการศูนย์ ผู้อำนวยการสำนักงาน และให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด ประเมินผลการปฏิบัติงานรองผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด พร้อมระบุตำแหน่งของผู้ประเมินด้วย
3. การจัดทำแบบรายงาน (แบบ คส. 2/2) ตำแหน่งบริหารระดับสูงและบริหารระดับกลาง ประเภทวิชาการ
3.1 คุณภาพของงาน หมายถึง ผลงานที่สำเร็จตามเป้าหมายทั้งผลผลิตและผลลัพธ์ที่กำหนด 
ความรวดเร็ว ความถูกต้อง ความครบถ้วนสมบูรณ์ของผลงาน
3.2 ปริมาณงาน หมายถึง การมีผลผลิตตรงตามเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.3 การนำผลงานไปใช้ หมายถึง การนำผลงานไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่สำนักงาน
3.4 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หมายถึง สามารถปฏิบัติงานให้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและทันต่อเวลาหรือสถานการณ์
3.5 การวางแผน หมายถึง สามารถวางแผนการใช้เวลาในการปฏิบัติงานและวางแผนการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ มีการกำหนดความสำคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะต้องกระทำอย่างชัดเจน มีการปรับแผนงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์อยู่เสมอ
3.6 การปฏิบัติตามแผนงาน หมายถึง เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเองต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
รู้และตระหนักถึงเป้าหมายของงานที่จะทำ และสามารถปฏิบัติงานนั้นให้เป็นไปตามแผนที่กำหนดจนบรรลุเป้าหมาย
3.7 การริเริ่ม หมายถึง มีการปรับปรุงเพิ่มเติมกิจกรรมต่างๆ ตามความจำเป็น มีการคิดแนวทางใหม่ในการแก้ปัญหา คิดแผนการหรือแนวทางใหม่ๆ เพื่อทำให้งานมีประสิทธิภาพ
3.8 การพัฒนาตนเอง หมายถึง การแสวงหาประสบการณ์ที่จะพัฒนาให้ตนเอง มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ โดยมีความเต็มใจและยอมรับที่จะปฏิบัติงานที่มีความยากและ
ท้าทายความสามารถ ตลอดจนแสวงหาความรู้เชิงวิชาการใหม่ๆ อยู่เสมอ
3.9 การรักษาวินัย หมายถึง ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน และข้อบังคับของสำนักงาน
3.10 ผู้ประเมิน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ทรงคุณวุฒิ 
และให้รองเลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้งด้านกิจการบริหารกลาง ประเมินผลการปฏิบัติงานผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ชำนาญการ ที่ไม่ได้รับมอบหมายให้ไปช่วยปฏิบัติงานประจำด้านกิจการ พร้อมระบุตำแหน่งของผู้ประเมินด้วย
4. การจัดทำแบบรายงาน (แบบ คส. 2/3) ตำแหน่งปฏิบัติงานระดับกลาง ประเภทหัวหน้างาน
4.1 คุณภาพของงาน หมายถึง ผลงานที่สำเร็จตามเป้าหมาย
4.2 ปริมาณงาน หมายถึง การมีผลผลิตตรงตามเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

4.3 การนำผลงานไปใช้ หมายถึง ประโยชน์ของงานที่เกิดขึ้น
4.4 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หมายถึง สามารถปฏิบัติงานให้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและทันต่อเวลาหรือสถานการณ์
4.5 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน หมายถึง สามารถนำความรู้และความสามารถในการบริหารงานมาใช้ในการปฏิบัติงานให้สำเร็จโดยประหยัดทรัพยากรต่างๆ ทั้งด้านเวลา งบประมาณและกำลังคน ประกอบด้วย

(1)  ความรู้ทางวิชาการ ความชำนาญในการทำงาน

(2)  ความสามารถในการวิเคราะห์ การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ

(3)  การแนะนำ สอนงาน และพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

(4)  การวางแผน ควบคุม ติดตามผลการปฏิบัติงานและพัฒนางาน

(5)  การปกครองบังคับบัญชา
4.6 ความรับผิดชอบ หมายถึง การยอมรับในภาระหน้าที่ หรืองานของตนโดยไม่เกี่ยงงาน ดำเนินการให้สำเร็จลุล่วงโดยคำนึงถึงเป้าหมายของงานเป็นหลัก ยอมรับผลที่เกิดจากการทำงานอย่างมีเหตุผล
4.7 ความอุตสาหะ หมายถึง ความพยายาม ความตั้งใจที่จะทำงานให้สำเร็จและความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา
4.8 การรักษาวินัย หมายถึง ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน 
และข้อบังคับของสำนักงาน
4.9 การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงาน หมายถึง การปฏิบัติตนอยู่ในกรอบระเบียบ ข้อบังคับ และประมวลจริยธรรมของพนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน
4.10 ผู้ประเมิน ให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัดหรือผู้อำนวยการสำนัก หรือเทียบเท่า 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมระบุตำแหน่งของผู้ประเมินด้วย
5. การจัดทำแบบรายงาน (แบบ คส. 2/4) ตำแหน่งปฏิบัติงานระดับกลางและปฏิบัติงานระดับต้น
5.1 คุณภาพของงาน หมายถึง ผลงานที่สำเร็จตามเป้าหมาย
5.2 ปริมาณงาน หมายถึง การมีผลผลิตตรงตามเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.3 การนำผลงานไปใช้ หมายถึง ประโยชน์ของงานที่เกิดขึ้น
5.4 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หมายถึง สามารถปฏิบัติงานให้สำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและทันต่อเวลาหรือสถานการณ์
5.5 ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน หมายถึง สามารถปฏิบัติงานได้สำเร็จตามที่ได้รับมอบหมายโดยประหยัดทรัพยากรต่างๆ ทั้งในด้านเวลา งบประมาณ กำลังคนและแรงงาน ตลอดจนมีความสามารถพิเศษอื่นๆ ที่มีความเหมาะสมกับงาน
5.6 ความรับผิดชอบ หมายถึง การยอมรับในภาระหน้าที่ หรืองานของตนโดยไม่เกี่ยงงาน ดำเนินการให้สำเร็จลุล่วงโดยคำนึงถึงเป้าหมายของงานเป็นหลัก ยอมรับผลที่เกิดจากการทำงานอย่างมีเหตุผล
5.7 ความคิดริเริ่มและปรับปรุงงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
5.8 ความอุตสาหะ หมายถึง ความพยายาม ความตั้งใจที่จะทำงานให้สำเร็จและความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา

5.9 การรักษาวินัย หมายถึง ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน 
และข้อบังคับของสำนักงาน
5.10 การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงาน หมายถึง การปฏิบัติตนอยู่ในกรอบระเบียบ ข้อบังคับ และประมวลจริยธรรมของพนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน
5.11 ความมีมนุษย์สัมพันธ์และการประสานงาน
5.12 ผู้ประเมิน ให้รองผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัดหรือผู้อำนวยการฝ่ายหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมระบุตำแหน่งของผู้ประเมินด้วย
5.13 ผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป ให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัดหรือผู้อำนวยการสำนัก 
หรือเทียบเท่า ลงนามผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป พร้อมระบุตำแหน่งของผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปด้วย
6. การจัดทำแบบรายงาน (แบบ คส. 2/5) ตำแหน่งลูกจ้างประจำ
6.1 คุณภาพของงาน หมายถึง ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และความประณีต หรือคุณภาพอื่นๆ ของงาน
6.2 ปริมาณงาน หมายถึง ผลผลิตตรงตามเป้าหมาย ข้อตกลง หรือมาตรฐานของงาน 

6.3 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน หมายถึง การปฏิบัติงานสำเร็จภายในระยะเวลาที่กำหนดและทันต่อเวลาหรือสถานการณ์
6.4 ความคุ้มค่า หมายถึง ความคุ้มค่าของทรัพยากรที่ใช้กับผลผลิตของงานหรือโครงการ
6.5 ผลลัพธ์ หมายถึง ประโยชน์ในการนำไปใช้ และประสิทธิผลของงาน
6.6 ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน หมายถึง การปฏิบัติงานได้สำเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย มีความพยายาม ความตั้งใจที่จะทำงานให้สำเร็จ และความมานะบากบั่น ไม่ย่อท้อต่ออุปสรรคและปัญหา
6.7 ความรับผิดชอบ  หมายถึง การยอมรับในภาระหน้าที่ หรืองานของตนโดยไม่เกี่ยงงาน ดำเนินการให้สำเร็จลุล่วงโดยคำนึงถึงเป้าหมายของงานเป็นหลัก ยอมรับผลที่เกิดจากการทำงานอย่างมีเหตุผล
6.8 ความร่วมมือ หมายถึง ความมีมนุษย์สัมพันธ์ในการประสานงาน สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้จนงานประสบผลสำเร็จ
6.9 การรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นลูกจ้างประจำ หมายถึง ความประพฤติ 
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ข้อบังคับของสำนักงาน และประมวลจริยธรรมของพนักงานและลูกจ้างของสำนักงาน
6.10 การมาปฏิบัติงาน หมายถึง เวลาที่มาปฏิบัติงาน การตรงต่อเวลา การลาหยุดงาน และการขาดงาน
6.11 ผู้ประเมิน ให้รองผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัดหรือผู้อำนวยการฝ่ายหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมระบุตำแหน่งของผู้ประเมินด้วย
6.12 ผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป ให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัดหรือผู้อำนวยการสำนัก 
หรือเทียบเท่า ลงนามผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป พร้อมระบุตำแหน่งของผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไปด้วย
*********************************

ส่วนที่ 4
แบบสรุปการขอรับการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี
ของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
(แบบ คส. 3)


1.  หลักการ



1.1 เพื่อให้มีการจัดทำแบบสรุปการขอรับการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งของส่วนงานต่างๆ รายเดือน สำหรับเป็นข้อมูลสารสนเทศและเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการเพื่อให้เกิดการเร่งรัดการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ


  1.2 เพื่อให้สำนักการคลังและสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งประจำจังหวัด กำหนดแผนการเบิกจ่ายเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งได้ ตั้งแต่ต้นเดือนถัดไป
1.3 การจัดทำแบบสรุปการขอรับการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง ให้ดำเนินการจัดทำในระดับส่วนงาน
2.  การจัดทำแบบรายงาน

 
2.1 ส่วนงาน หมายถึง ส่วนงานที่จัดทำแบบสรุปการขอรับการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี

 
2.2 ระดับตำแหน่ง หมายถึง ระดับตำแหน่งตามแบบ คส. 1

 
2.3 ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งปัจจุบัน หมายถึง ระยะเวลาการดำรงตำแหน่งปัจจุบันตามแบบ คส. 1


2.4 อัตราเงินส่งเสริมประสิทธิภาพ หมายถึง อัตราเงินส่งเสริมประสิทธิภาพตามบัญชีอัตราเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีท้ายระเบียบคณะกรรมการการเลือกตั้งว่าด้วยเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีของพนักงานและลูกจ้างประจำของสำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง พ.ศ. 2555
 
 
2.5 ผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง คะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงานที่ได้รับจริงคิดเป็นร้อยละ ตามแบบประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อขอรับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี (แบบ คส. 2/1-5)


2.6 เงินส่งเสริมประสิทธิภาพที่ได้รับจริงตามผลการประเมิน หมายถึง จำนวนเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดีที่ได้รับจริงตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน


2.7 สาเหตุที่ไม่ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพ หมายถึง ให้ระบุถึงสาเหตุที่บุคคลนั้นๆ ไม่มีสิทธิได้รับเงิน อาทิเช่น สถานภาพการถูกลงโทษทางวินัยตามแบบ คส. 1 ข้อ 6 หรือผู้มีคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 70 เป็นต้น

 
2.9 ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัด/สำนัก/ศูนย์/สถาบัน หมายถึง บุคคลที่จะเป็น
ผู้ลงนามในแบบสรุปการขอรับการพิจารณาให้ได้รับเงินส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี

 
2.10 ในส่วนกลาง ให้งานอำนวยการของด้านกิจการหรือสำนัก รวบรวมแบบ คส. 3 ให้สำนักการคลัง เพื่ออนุมัติเบิกจ่าย ในส่วนภูมิภาค ให้งานอำนวยการ รวบรวมรายงานแบบ คส. 3 ให้ผู้อำนวยการการเลือกตั้งประจำจังหวัดอนุมัติเบิกจ่าย
**************************



























ฝ่ายบุคคล  สำนักบริหารทั่วไป  สำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง

