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ค าน า 

 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของ

เจ้าหน้าที ่งานสภาพนักงาน จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นเครื ่องมือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่งาน  
สภาพนักงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงและ
แนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย และ
เพื่อเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ในการเขียนคู่มือเล่มนี้ ผู ้จัดทำได้มีความพยายามเขียนคู่มือการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของกระบวนการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยยึดถือ
หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 

ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้ ขอขอบคุณทีมที่ปรึกษาพี่เลี้ยงกลุ่มเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป ที่ส่งเสริม สนับสนุน และให้คำปรึกษาการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จน
บรรลุผลสำเร็จ 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวปฏิบัติแก่
ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ สามารถเป็นเครื่องมือให้
เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง นำไปใช้ปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ ทั ้งนี ้ ผู ้จ ัดทำคาดหวังเพื ่อให้เกิดการพัฒนาการจัดการเลือกตั ้งสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้และในส่วนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมา 

 
 มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (วิวัฒนาการของมหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2564) มีการพัฒนาจากโรงเรียน
ฝึกหัดครูประถมกสิกรรมประจำภาคเหนือ ซึ่งได้รับการสถาปนาเมื่อวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2477  
มีการปรับปรุงและพัฒนาเป็นโรงเรียนเกษตรกรรมแม่โจ้ ยกฐานะเป็นวิทยาลัยเกษตรกรรมเชียงใหม่ 
สถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ จนเป็นมหาวิทยาลัยแม่โจ้ในปัจจุบันที่มีการก่อตั้งมาแล้วถึง 87 ปี 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้เปลี ่ยนสถานะจากมหาวิทยาลัยของรัฐเป็น มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ 
(พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 , 2560) สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
ในวันที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2560 และมีผลบังคับใช้ 30 วันนับจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป คือ ให้มีผลบังคับใช้ในวันที่ 6 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 ปัจจุบันเป็นหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 ในช่วงเป็นสถาบันเทคโนโลยีการเกษตร พ.ศ. 2519 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ งานสภาพนักงาน, 
2560) ได้มีการจัดทำข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีการเกษตร ว่าด้วยสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
พ.ศ. 2519 เพ่ือจัดตั้งสภาคณาจารย์และข้าราชการสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ โดยข้อบังคับ
ฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้คณาจารย์และข้าราชการมีส่วนแสดงความคิดเห็นและให้คำปรึกษาใน
งานด้านวิชาการและกิจการอื่น ๆ ของสถาบันฯ และได้ประกาศใช้ตั้งแต่วันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 
2519 เป็นต้นมา หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยแม่โจ้จะมีการดำเนินงาน 2 แบบ คือ สภาคณาจารย์ และ
สภาข้าราชการและลูกจ้าง ตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ ว่าด้วยสภาคณาจารย์ 
พ.ศ. 2535 และระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. 2544 จนถึง 
พ.ศ. 2560 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ในมาตรา 26 ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ทำให้การดำเนินงานของสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการ
และลูกจ้าง ได้ปรับเปลี่ยนรวมเป็น "สภาพนักงาน" ตั้งแต่วันที่ 5 พฤษภาคม 2560 โดยสาระสำคัญ 
คือ การรวมบุคลากรทั้ง 2 ประเภท ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการเข้าด้วยกัน  
 ด้วยข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ , 
2560, 18 สิงหาคม) ตามข้อ 7 กำหนดให้มีสภาพนักงาน ประกอบด้วยกรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจาก
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน และกรรมการจำนวนที่เหลือจากส่วนงานที่ได้รับเลือกตั้ง
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จากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสิ้น 30 คน ตามข้อ 9 สภาพนักงานมีอำนาจหน้าที่ในการ
เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีในการบริหารกิจการทั้งปวงของ
มหาวิทยาลัย ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และเกียรติภูมิ
ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประสานงานเพื่อทำกิจกรรมร่วมกับสภาพนักงานของมหาวิทยาลัย
หรือสถาบันอ่ืน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย ในมาตรา 26 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับองค์ประกอบ อำนาจหน้าที่ 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจากตำแหน่งของประธานสภา
พนักงานและกรรมการสภาพนักงาน ตลอดจนการดำเนินงานในสภาพนักงาน ปัจจุบันมหาวิทยาลัย
ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันที ่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ , 2563) เพื ่อให้การ
ดำเนินงานของสภาพนักงานเป็นไปอย่างเหมาะสม และเพื่อให้การดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสภาพนักงาน กองกลาง สำนักงาน
มหาวิทยาลัย และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/สำนัก/วิทยาลัยที่ประจำหน่วยเลือกตั้ง มีความรู้ความเข้าใจ
ในบทบาทและหน้าที่ของสภาพนักงาน หลักเกณฑ์วิธีการได้มาซึ่งสภาพนักงาน และขั้นตอนการ
เลือกตั้งสภาพนักงาน ผู้จัดทำจึงเห็นถึงความสำคัญในการจัดทำคู่มือการเลือกตั้งสภาพนักงาน เพ่ือ
ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน ซึ่งมีหน้าที่สำคัญในการ
ดำเนินการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานอันจะช่วยลดข้อผิดพลาด และใช้เป็นสื่อประสานงานกับ
คณะ/สำนัก/วิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนี้จะเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้บริหารในการติดตามการปฏิบัติงานทุกขั้นตอนเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของ
เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 1.  เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน 
กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ในการการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 2.  เพื ่อเป็นการรวบรวมกฎหมายที ่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้ง  
สภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 1.  เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/สำนัก/วิทยาลัยที่ประจำหน่วย
เลือกตั้งสามารถดำเนินการจัดการเลือกตั้งได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่ได้กำหนดไว้ 
 2.  เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้โดยปฏิบัติตามแนวทางที่คู่มือ
ระบ ุ
 3.  ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 4.  เป็นแหล่งข้อมูลที่รวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้ง  
สภาพนักงาน 

 
ขอบเขต 

 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของ
เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน จัดทำขึ้นเพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย และเพื่อเป็นการรวบรวมกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยจัดทำตามแนว
ทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ตามรูปแบบการเขียนผลงานเพื่อใช้สำหรับการจัดทำผลงานในการขอ
กำหนดตำแหน่งที่สูงขึ ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติดำเนินการเลือกตั้ง การดำเนินการเลือกตั้ง และการแต่งตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน ไม่ครอบคลุมถึงการเลือกตั้งแทนตำแหน่งที่ว่างเนื่องด้วยสาเหตุใด แต่ทั้งนี้ก็
สามารถปรับใช้วิธีการตามคู่มือนี้ได้ 
 

นิยามศัพท์เฉพาะ 
 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
  เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่สังกัดงานสภาพนักงาน 
กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย พนักงานส่วนงาน และลูกจ้างของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ 
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 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ 
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ที่ทำหน้าที่สอน วิจัย และบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ 
ลูกจ้าง ของมหาวิทยาลัย พนักงานส่วนงาน และลูกจ้างของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติงานที่
สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง ของ
มหาวิทยาลัย พนักงานส่วนงาน และลูกจ้างของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ 
 ส่วนงาน หมายถึง คณะ วิทยาลัยและสำนักต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จำนวน 23  
ส่วนงาน ประกอบด้วย สำนักงานสภามหาวิทยาลัย , สำนักงานมหาวิทยาลัย, คณะบริหารธุรกิจ, 
คณะผลิตกรรมการเกษตร , คณะวิทยาศาสตร์, คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร , คณะ
เทคโนโลยีการประมงและทรัพยากรทางน้ำ , คณะพัฒนาการท่องเที่ยว, คณะศิลปศาสตร์, คณะ
เศรษฐศาสตร์, คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม , คณะสัตวศาสตร์และ
เทคโนโลยี, คณะสารสนเทศและการสื่อสาร, คณะพยาบาลศาสตร์, คณะสัตวแพทยศาสตร์, วิทยาลัย
บริหารศาสตร์, วิทยาลัยพลังงานทดแทน, วิทยาลัยนานาชาติ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระ
เกียรติ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร, สำนักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร , สำนักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ และสำนักหอสมุด 
 สภาพนักงาน หมายถึง สภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 คณะกรรมการสภาพนักงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับเลือกตั้ง 
 การจัดการเลือกตั ้ง หมายถึง การดำเนินการเลือกตั ้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน หมายถึง ผู้ที่ที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย พิจารณาแต่งตั้งเพื่อดำเนินการการดำเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยอธิการบดีลงนามในคำสั่ง 
 ผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วยเลือกตั ้ง หมายถึง ผู้ที ่คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงานแต่งตั้งเป็นคณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน เพ่ือดำเนินการจัดการเลือกตั้ง
ทั้งแบบส่วนกลางและตามส่วนงาน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้ ผู ้เขียนได้แสดงรายละเอียดของบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบและลักษณะงานของนายศุภชัย ชัยอุดมวิถี ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานทางด้านโครงการ 
กิจกรรม และธุรการ ทั้งนี้ เพื่อให้การดำเนินการดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
ผู้ปฏิบัติงานด้านโครงการ กิจกรรม และธุรการ จึงควรทราบและเข้าใจรายละเอียดของบทบาท
หน้าที่ของตนเองอย่างชัดเจน 

 1.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3.  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 4.  ขอบข่ายภาระงานสภาพนักงาน 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายศุภชัย ชัยอุดมวิถี ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ที่ได้รับมอบหมายตามคำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 91/2565 ลงวันที่ 28 
มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่องมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ และสอดคล้องกับตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีดังนี้ 

 
1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  โครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน ประกอบด้วย โครงการส่งเสริมจรรยาบรรณวิชาชีพ
อาจารย์และบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โครงการเจ้าภาพจัดการประชุมที ่ประชุมประธาน  
สภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) การส่งเสริมธรรมาภิบาลและจริยธรรม
มหาวิทยาลัย และการประเมินผลการดำเนินงานนำเสนอต่อมหาวิทยาลัย และโครงการอ่ืน ๆ ตามที่
สภาพนักงานกำหนด โดยมีการดำเนินการ ดังนี้ 

      -  การขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 
      -  การดำเนินการจัดโครงการ 
      -  สรุปรายงานค่าใช้จ่าย 
      -  รายงานผลการกิจกรรมของโครงการ 
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1.2  การจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
      -  การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
      -  การประชุมคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
      -  การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
      -  การแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
1.3  งานด้านธุรการ การเงิน และพัสดุ 
      -  งานรับ-ส่ง หนังสือในระบบ E-document, E-mail เสนอหนังสือและติดตามผล

ของคณะกรรมการสภาพนักงานและหน่วยงาน  
      -  ลงบันทึกปฏิทินนัดหมายกิจกรรมของประธานสภาพนักงาน รองประธาน  

สภาพนักงาน กรรมการ และเลขานุการ และแจ้งเตือนกิจกรรมต่าง ๆ 
      -  จัดทำการขออนุมัติค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน บันทึกรายงานค่าใช้จ่าย สรุปรายงานผล 
      -  ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เข้าร่วมประชุม/อบรม และการเข้าร่วมสัมมนา ของ

คณะกรรมการสภาพนักงาน และเจ้าหน้าที่ 
      -  งานจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา วัสดุอุปกรณ์ในภารกิจของหน่วยงาน เช่น โล่เชิดชูเกียรติ 
      -  การตรวจสอบและรายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ในหน่วยงาน 
      -  จัดทำบันทึกวันลา รายงานวันหยุดประจำเดือนบุคลากรในงานสภาพนักงาน 

กองกลาง 
1.4  งานพัฒนาเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ 
      -  จัดทำสารสภาพนักงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานครบ 1 ปี และครบวาระ 3 ปี 
      -  จัดทำข่าว การประชุม กิจกรรมต่าง ๆ เผยแพร่ข่าวในเว็บไซต์ และเพจ Facebook 

ของสภาพนักงาน และสรุปข่าวสารสภาพนักงาน ราย 3 เดือน /ครั้ง 
      -  งานดูแล ปรับปรุง และนำข้อมูลเข้าเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของสภาพนักงาน 
 

2.  ด้านการวางแผน 
2.1  วางแผนการทำงานของตนเองในแต่ละปีงบประมาณ 
2.2  ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน/โครงการ เพื่อให้การดำเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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3.  ด้านการประสานงาน 
3.1  ภายในมหาวิทยาลัย เป็นการประสานงานกับคณะกรรมการสภาพนักงานและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเด็น เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
กำหนด 

3.2  ภายนอกมหาวิทยาลัย งานประสานงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน กับที่ประชุม
ประธานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) และท่ีประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน
และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) เครือข่ายบุคลากรสำนักงานสภาอาจารย์
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (SONET) และหน้างานอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการสภาพนักงาน
มอบหมาย 

 
4.  ด้านการบริการ 

สนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามอำนาจหน้าที่และแผนการดำเนินงานของสภาพนักงาน 

 
5.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีหน่วยงานและมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

5.1  กรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
5.2  กรรมการดำเนินการโครงการเจ้าภาพ ปอมท. สมัยสามัญ ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
5.3  กรรมการเล ือกตั ้งกรรมการสภามหาวิทยาล ัยจากคณาจารย์ประจำและจาก

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่มิใช่คณาจารย์ประจำ 
5.4  กรรมการรักษาความปลอดภัย การจราจร และการสื ่อสาร งานพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
5.5  กรรมการอัญเชิญพระพิรุณ จัดขบวนวัฒนธรรม จัดเตรียมป้ายชื่อและธงประจำคณะฯ  
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
5.6  กรรมการเครือข่ายสื่อสารองค์กรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
5.7  กรรมการตัดสินขบวนพาเหรด การประกวดชุดผู้ถือป้ายหน่วยงาน กองเชียร์ การแข่ง

ขั้นกีฬาบุคลากร 
5.8  กรรมการจัดการประกวดคลิปวีดีโอรณรงค์ส่งเสริมด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
5.9  กรรมการฝ่ายต้อนรับพิธีดำหัวผู้อาวุโสและอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
5.10  กรรมการฝ่ายต้อนรับ โครงการสืบสานป๋าเวณีปี๋ใหม่เมือง  
5.11  กรรมการฝ่ายตัดสินการประกวดส้มตำลีลา โครงการสืบสานป่าเวณีปี๋ใหม่เมือง 
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5.12  กรรมการฝ่ายต้อนรับและลงทะเบียน โครงการทำบุญวันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียน
ฝึกหัดครูประถมกสิกรรมภาคเหนือ 

5.13  กรรมการฝ่ายพิธีการ พิธีกร และดูแลของที่ระลึกงานแสดงมุทิตาจิตผู้เกษียณอายุ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

5.14  กรรมการทำลายเอกสารหน่วยงาน 
5.15  กรรมการและเลขานุการ หมวด 2 สำนักงานสีเขียว (Green Office) สำนักงาน

มหาวิทยาลัย 
5.16  อนุกรรมการติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของหัวหน้าส่วนงาน 
5.17  อนุกรรมการฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิ/ผู ้ร ับปริญญา

กิตติมศักดิ์/ผู้รับโล่ศิษย์เก่าดีเด่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
5.18  คณะทำงานด้านแผน และประกันคุณภาพภายในกองกลาง 
5.19  คณะทำงานประสานงานบ้านพักมหาวิทยาลัยประจำหมู่บ้าน/แฟลต 
5.20  ผู้ช่วยเลขานุการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดี 
5.21  ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานจัดทำการประเมินกระบวนการสรรหาหัวหน้าส่วนงาน 
5.22  ผู้ช่วยเลขานุการคัดเลือกอาจารย์ดีเด่นของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
5.23  ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานขับเคลื่อนเรื่องจริยธรรม 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

การปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ มีดังนี้ 
 1.  จัดทำโครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน 
 2.  ดำเนินการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
 3.  งานด้านธุรการ การเงิน และพัสดุ 
 4.  จัดทำสารสภาพนักงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานครบ 1 ปี และครบวาระ 3 ปี 
 5.  จัดทำข่าวสภาพนักงาน เผยแพร่ข่าวในเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของสภาพนักงาน  
 6.  งานดูแล ปรับปรุง และนำข้อมูลเข้าเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของสภาพนักงาน 
 7.  งานประสานงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน กับที่ประชุมประธานสภาอาจารย์
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย
แห่งประเทศไทย (ปขมท.) และเครือข่ายบุคลากรสำนักงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศ
ไทย (SONET) 
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 8.  งานส่งเสริมธรรมาภิบาลและจริยธรรมมหาวิทยาลัย และการประเมินผลการดำเนินงาน
นำเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
 9.  งานอ่ืน ๆ ตามที่งานสภาพนักงาน หน่วยงาน และมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

กองกลาง (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กองกลาง, 2564) จัดตั้งขึ้นเพ่ือเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานใน
การส่งเสริมและสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัยด้านบริหารงานทั่วไป จากนั้นมีฐานะเป็นกองใน
สังกัดสำนักงานอธิการบดี ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบัน
เทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ ลงวันที่ 8 มีนาคม 2536 จากนั้นมีการปรับเปลี่ยนงานภายในกองกลาง
อีกหลายครั้ง จนเมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2563 มหาวิทยาลัยได้มีการปรับโครงสร้างการดำเนินงาน
ภายในกองกลาง (มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563, 5 มีนาคม) ประกอบด้วย งานอำนวยการ มีอำนาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านการบริหารจัดการด้านเอกสารของมหาวิทยาลัย ตั้งแต่การ
รับ – ส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย การนำเสนอหนังสือ ทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย เสนอและให้ความดูแลต่อผู้บริหารระดับสูง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี งานประชุม มีภารกิจในการดำเนินการประชุมผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย เช่น 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย, คณะกรรมการที่ประชุมรองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี , 
คณะกรรมการสำนักงานมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้บริการในการ
สืบค้นมติที่ประชุม และข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม งานประสานงาน เป็นหน่วยงานกลางของ
มหาวิทยาลัย ในการประสานราชการ และดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย กับ บุคคล /
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ทั้งภาครัฐ และเอกชน ที่อยู่ในส่วนกลาง ให้เป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว เพื่อตอบสนองต่อภารกิจทั้งหลายของมหาวิทยาลัยให้สำเร็จตามเป้าหมาย และบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ และงานสภาพนักงาน มีหน้าที่สนับสนุนและอำนวยความสะดวกแก่สภา
พนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยแสดงเป็นโครงสร้างได้ ดังนี้ 
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1.  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างองค์กร กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
 
2.  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างหน่วยงานภายในกองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ส่วนงานภายในอ่ืน ๆ  
ของมหาวิทยาลัย 

ส านักงานมหาวิทยาลัย 

กองกลาง 

งานอ านวยการ งานประชุม งานประสานงาน งานสภาพนักงาน 

ส่วนงานภายในอ่ืน ๆ  
ของมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ / อธิการบดี 

ส านักงานมหาวิทยาลัย / กก.ส านักงานฯ 

รองอธิการบดี ก ากับดูแล 

กองกลาง / ผอ.กองกลาง 

งานอ านวยการ / หน.งาน งานประชุม / หน.งาน งานสภาพนักงาน / หน.งาน งานประสานงาน/ หน.งาน 

- หน่วยสารบรรณ 

- หน่วยเลขานกุารผู้บริหาร 

- หน่วยวิทย ุ

- หน่วยประชุม 

- หน่วยธุรการ 

- หน่วยแผนและประกัน

คุณภาพ 

- หน่วยประชุม 

- หน่วยโครงการ กิจกรรม 

และธุรการ 

- หน่วยประสานงาน
ภายในและภายนอก 
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3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานกองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ขอบข่ายภาระงานสภาพนักงาน 
 
 งานสภาพนักงาน (มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 28 มกราคม 2565) มีหน้าที่สนับสนุนและอำนวย
ความสะดวกในการดำเนินงานของสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทั้งเรื่องการจัดการประชุมของ
สภาพนักงาน และคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ การจัดโครงการยุทธศาสตร์ การจัดการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสภาพนักงาน การจ ัดทำแบบสำรวจ ประเมินผล และสร ุปผลตามหัวข ้อที่  
สภาพนักงานกำหนด การดำเนินการคัดเลือกคนดีคนเก่งภายในมหาวิทยาลัยและเสนอชื ่อต่อ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานงานเครือข่ายของสภาพนักงานจากภายนอก ได้แก่  
ที่ประชุมประธานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) ที่ประชุมสภาข้าราชการ 
พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) และเครือข่ายบุคลากรสำนักงานสภา
อาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (SONET) 
 
 
 
 

รองอธิการบดี 

หัวหน้างานอ านวยการ หัวหน้างานประชุม 
หัวหน้างาน 

สภาพนักงาน 
หัวหน้างานประสานงาน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป จ านวน 14 คน 
นักประชาสัมพันธ ์ 
จ านวน 3 คน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป จ านวน 2 คน 
ผู้ปฏิบตัิงานบรหิาร 
จ านวน 2 คน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปจ านวน 1 คน 
นายศุภชยั ชยัอุดมวิถ ี
 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไปจ านวน 1 คน 
พนักงานขับรถ  
จ านวน 1 คน 
 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
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1.  หน่วยการประชุมสภาพนักงาน 
1.1  ปฏิบัติงานหน่วยการประชุมสภาพนักงาน ดำเนินงานการประชุมคณะกรรมการ 

สภาพนักงาน การประชุมคณะอนุกรรมการสภาพนักงาน จำนวน 5 ฝ่าย และประชุมคณะกรรมการ 
ธรรมาภิบาลมหาวิทยาลัย  

1.2  การจัดทำแบบสำรวจ ประเมินผล และสรุปผล 
1.3  งานดำเนินการคัดเลือกคนดีคนเก่ง 
 

2.  หน่วยโครงการ กิจกรรม และธุรการ 
2.1  จัดทำโครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน 
2.2  ดำเนินการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
2.3  งานด้านธุรการ และการเงิน 
2.4  จัดทำข่าวสารสภาพนักงาน พร้อมเผยแพร่ข่าวเพจ facebook และ website ของ

สภาพนักงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานครบ 1 ปี และครบวาระ 3 ปี นำเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
2.5  ประสานงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน กับที ่ประชุมประธานสภาอาจารย์

มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัย
แห่งประเทศไทย (ปขมท.) และเครือข่ายบุคลากรสำนักงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศ
ไทย (SONET) 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งาน

สภาพนักงาน มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งาน
สภาพนักงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ในการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัย  
แม่โจ้ และเพื่อเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภา
พนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง โดยมีสาระความสำคัญในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2.  วิธีการปฏิบัติงาน 
3.  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 
4.  แนวคิด/ทฤษฏีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
ความรู้พื้นฐานทั่วไปทางกฎหมาย (จิตรา เพียรล้ำเลิศ. 2562) ที่ใช้ในประเทศไทยมีมากมาย 

หลายประเภท เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง เทศบัญญัติ ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เป็นต้น กฎหมายบางประเภทก็มีผลบังคับใช้กับบุคคลโดยทั่วไป บางประเภทก็มี
ผลบังคับใช้เฉพาะประชาชนที่อยู่ในเขตท้องที่นั้น ๆ กฎหมายที่มีความสำคัญบังคับใช้กับบุคคลทั่วไป
ย่อมมีความสำคัญมากกว่ากฎหมายที่มีผลบังคับใช้เฉพาะประชาชนที่อยู่ในเขตท้องที่นั้น ๆ ซึ่งเรียก
ลักษณะนี้ว่า ลำดับศักดิ์ของกฎหมาย ศักดิ์ของกฎหมายไทย ลำดับศักดิ์ของกฎหมายไทย  และ
ประโยชน์การจัดลำดับศักดิ์ของกฎหมาย 
 
ล าดับศักดิ์ของกฎหมายไทย 
 การจัดลำดับฐานะหรือความสูงต่ำของกฎหมาย โดยมีหลักในการตีความว่า กฎหมายที่มี
ศักดิ์ต่ำกว่า คือ มีลำดับชั้นต่ำกว่าจะขัดหรือแย้งต่อกฎหมายที่มีศักดิ์สูงกว่า หรือมีลำดับชั้นสูงกว่า
มิได้ ดังนั้นกฎหมายที่มีศักดิ์หรือลำดับชั้นต่ำกว่าหรืออาจเรียกอีกอย่างว่ากฎหมายลูก จะต้องออก
หรือตราออกมาให้มีข้อความสอดคล้องกับกฎหมายที่มีลำดับศักดิ์สูงกว่า ซึ่งเป็นกฎหมายแม่ให้
อำนาจกฎหมายลูกไว้ หากบัญญัติออกมามีข้อความขัดแย้งหรือฝ่าฝืนบทบัญญัติของกฎหมายแม่แล้ว 
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จะมีผลให้กฎหมายลูกที่มีศักดิ์ต่ำกว่าใช้บังคับมิได้ ดังนั้น ศักดิ์ของกฎหมายจึงหมายถึง ลำดับฐานะ
หรือความสูงต่ำของกฎหมายที่มีความสำคัญสูงกว่าหรือต่ำกว่ากัน การจัดแบ่งลำดับชั้นของกฎหมาย
ไทยสามารถจัดแบ่งลำดับชั้น ออกเป็น 7 ประเภท ดังนี้ 
 1.  รัฐธรรมนูญ เป็นกฎหมายสูงสุดของประเทศ กฎหมายใดขัดแย้งไม่ได้ โดยจะมีเนื้อหา
เกี่ยวกับการใช้อำนาจอธิปไตย ความสัมพันธ์ระหว่างสถาบันการเมือง สิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 2.  พระราชบัญญัติ ประมวลกฎหมาย เป็นกฎหมายที่รัฐสภาตราขึ้น 
 3.  พระราชกำหนด เป็นกฎหมายที ่พระมหากษัตริย์ทรงตราขึ ้นตามคำแนะนำของ
คณะรัฐมนตรี ตามบทบัญญัติในรัฐธรรมนูญใช้ในกรณีจำเป็นรีบด่วนหรือเรื่องที่จะรักษาความมั่นคง
ในทางเศรษฐกิจ ความปลอดภัยของประเทศ แต่ต้องเสนอต่อรัฐสภาโดยเร็ว 
 4.  พระราชกฤษฎีกา เป็นกฎหมายที่ตราขึ ้นโดยพระมหากษัตริย์ตามคำแนะนำของ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือกำหนดรายละเอียดตามพระราชบัญญัติที่กำหนดไว้ 
 5.  กฎกระทรวง เป็นกฎหมายที่รัฐมนตรีตราขึ้นผ่านคณะรัฐมนตรีเพ่ือดำเนินการให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติหรือพระราชกำหนด 
 6.  ข้อบังคับหรือข้อบัญญัติ เป็นกฎหมายขององค์กรปกครองท้องถิ ่น เช่น เทศบาล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา เป็นต้น 
 7.  ประกาศคำสั่ง เป็นกฎหมายเฉพาะกิจ เช่น พระบรมราชโองการ ประกาศคณะปฎิวัติ 
คำสั่งหน่วยงานราชการ เป็นต้น 
 
ประโยชน์การจัดล าดับศักดิ์ของกฎหมาย 
 การจัดลำดับศักดิ์ของกฎหมายก็เพื่อประโยชน์ในการเริ่มต้นจัดทำร่างกฎหมายว่ากฎหมาย
ประเภทนี้ระดับใดเป็นผู้จัดทำร่างเพื่อตราและประกาศใช้บังคับ นอกจากนี้ยังทำให้ผู้ใช้กฎหมาย
ทราบลำดับชั้นของกฎหมายที่ใช้อยู่ว่าประเภทใด หรือฉบับใดมีศักดิ์และความสำคัญสูงกว่ากัน 
สามารถพิจารณาตรากฎหมายฉบับใหม่เพื่อแก้ไข เพิ่มเติม หรือยกเลิกฉบับเดิมได้ตามศักดิ ์ของ
กฎหมาย รวมทั้งกรณีมีปัญหาในการวินิจฉัยและตีความกฎหมาย โดยยึดหลักว่ากฎหมายที่ใช้บังคับ
อยู่ขณะนั้นต้องให้กฎหมายที่มีศักดิ์ระดับเดียวกันหรือสูงกว่ามาแก้ไขเพิ่มเติมหรือยกเลิก จึงจะมีผล
บังคับได้ตามกฎหมาย 
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 เมื ่อจ ัดเร ียงลำดับศักดิ ์ของกฎหมายที ่เก ี ่ยวข้องการจัดการเลือกตั ้งสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้ 
 1.  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 หน้าที่ 10 ประกอบด้วย 2 มาตรา ได้แก่ 
      มาตรา 26 ให้มีสภาพนักงาน ประกอบด้วยประธานสภาพนักงานและกรรมการสภา
พนักงานซึ่งเลือกจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
      จํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการดํารงตําแหน่ง และการพ้นจาก
ตําแหน่งของประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน ตลอดจนการประชุมและวิธี
ดําเนินงานของสภาพนักงานให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
      มาตรา 27 สภาพนักงานมีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
      (1) เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีในการบริหารกิจการ
ทั้งปวงของมหาวิทยาลัย 
      (2) ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน 
      (3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย 
 2.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
      โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับจำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการดำรงตำแหน่ง
และการพ้นจากตำแหน่งของประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน ตลอดจนการประชุม
และวิธีการดำเนินงานของสภาพนักงาน 
 3.  ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2566 
      โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ ่งได้มาจากมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย โดยให้
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามประกาศดังกล่าว ดำเนินการ
จัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน และสามารถออกคำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
เพื่อดำเนินการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน และออกประกาศ หน่วยเลือกตั้ง วิธีการสมัคร 
รูปแบบของบัตรเลือกตั้ง การลงคะแนน การนับคะแนน และรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนน
เลือกตั้ง  
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 การจัดการเลือกตั ้งสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ให้ประสบความสำเร็จนั ้น จะมี
กระบวนการหลายอย่างมาเกี่ยวข้อง ได้แก่ มีความเข้าใจในความหมายของหลักการและเหตุผลของ
การจัดตั้งสภาพนักงาน ตลอดจนหลักเกณฑ์ และวิธีการซึ่งการได้มาของสภาพนักงาน องค์ประกอบ 
วาระการดำรงตำแหน่ง การดำเนินการเลือกตั้งสภาพนักงาน คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ผู้มี
สิทธิออกเสียงเลือกตั ้ง ขั ้นตอนการเลือกตั ้ง การประกาศผลเลือกตั ้ง การคัดค้านการเลือกตั้ง  
การประชุมครั้งแรก การประกาศแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน และการพ้นจากตำแหน่งกรรมการ
สภาพนักงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 4 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้ง
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้

1. หลักการและเหตุผลของการจัดตั้งสภาพนักงาน

2. องค์ประกอบของสภาพนักงาน

3. วาระการด ารงต าแหน่ง

4. การด าเนินการเลือกตั้งสภาพนักงาน

5. คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง

6. ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง

7. ขั้นตอนการเลือกตั้ง

8. การประกาศผลเลือกตั้ง

9. การคัดค้านการเลือกตั้ง

10. การประชุมสภาพนักงานครั้งแรก

11. การประกาศแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

12. การพ้นจากต าแหน่ง
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1.  หลักการและเหตุผลของการจัดตั้งสภาพนักงาน 
 สภาพนักงานเป็นองค์กรภายในมหาวิทยาลัยที่ก่อตั้งขึ้น (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2560. 2560 : 10) มีอำนาจหน้าที่ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยและ
อธิการบดีในการบริหารกิจการทั ้งปวงของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และระหว่างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน 
ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และเกียรติภูมิของผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ประสานงานเพื่อทำกิจกรรมร่วมกับสภาพนักงานของมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอ่ืน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย1  
 
2.  องค์ประกอบของสภาพนักงาน 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 สภาพนักงาน มีกรรมการ
จำนวนไม่เกิน 30 คน2 ประกอบด้วย 
 1.  กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน  
 2.  กรรมการจำนวนที่เหลือจากส่วนงานจากข้อ 1 ที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย  
 ทั้งนี้ ในกรณีที่คณะกรรมการเลือกตั้ง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกตั้ง ตาม 1 และ 2 
จำนวนเท่าใด ให้ถือว่าสภาพนักงานชุดนั้นประกอบด้วยกรรมการตามจำนวนนั้น   
 
3.  วาระการด ารงต าแหน่ง 
 กรรมการมีวาระการดำรงตำแหน่ง 3 ปี นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง3 
 กรรมการอาจได้รับการเลือกตั้งใหม่ได้อีก แต่ประธานจะดำรงตำแหน่งติดต่อกันไม่เกิน 2 
วาระ 
 ในกรณีที่สภาพนักงานครบวาระแต่ยังมิได้เลือกตั้งสภาพนักงานใหม่ให้สภาพนักงานซึ่งพ้น
จากตำแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีการเลือกตั้งสภาพนักงานใหม่4 
 กรรมการสภาพนักงานที่ได้รับเลือกเข้ามาแทนตำแหน่งที่ว่างลง ให้อยู่ในวาระเท่ากับวาระที่
เหลืออยู่ของผู้ที่ตนแทน เช่น คณะกรรมการสภาพนักงาน ชุดที่ 2 มีวาระตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน  
 

                                              . 
1 ข้อ 9 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
2 ข้อ 7 ข้อบังคับเดียวกัน 
3 ข้อ 15 ข้อบังคับเดียวกัน 
4 ข้อ 16 ข้อบังคับเดียวกัน 
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2563 ถึง วันที่ 31 ตุลาคม 2566 เมื่อมีกรรมการสภาพนักงานลาออกจะต้องมีการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงานแทนตำแหน่งที่ว่าง โดยกรรมการสภาพนักงานผู้นั้นจะหมดวาระเท่ากับคณะกรรมการ
สภาพนักงาน ชุดที่ 2 หมดวาระคือ วันที่ 31 ตุลาคม 2566 
 
4.  การด าเนินการเลือกตั้งสภาพนักงาน 
 การดำเนินการเลือกตั้งสภาพนักงาน มีขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการเลือกตั้ง 
สภาพนักงาน5 ไว้ 2 กรณี คือ ครบวาระการดำรงตำแหน่ง และตำแหน่งว่างลงก่อนครบวาระการ
ดำรงตำแหน่ง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.  กรณีครบวาระการดำรงตำแหน่ง  
      -  ก่อนสิ้นสุดวาระของกรรมการ ให้ประธานแจ้งอธิการบดีเพ่ือให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน ก่อนวันสิ้นสุดวาระของกรรมการสภาพนักงาน 
ให้คณะกรรมการเลือกตั้งดำเนินการเลือกตั้งให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง 
      -  ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน ภายใน  7 วัน นับแต่
วันเลือกตั้ง 
 2.  กรณีตำแหน่งว่างลงก่อนครบวาระการดำรงตำแหน่ง 
      -  ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งภายใน 30 วัน เว้นแต่ตำแหน่งที่ว่างนั้น
มีวาระการดำรงตำแหน่งเหลือน้อยกว่า 180 วัน ให้คณะกรรมการเลือกตั้งดำเนินการเลือกตั้งให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง และต้องประกาศผลการเลือกตั้งภายใน 7 วันนับแต่วัน
เลือกตั้ง 
      -  ตำแหน่งประเภทใดว่างลงให้เลือกตั้งเฉพาะตำแหน่งประเภทนั้น และจำนวนเท่ากับ
ตำแหน่งที่ว่างลง  
 
5.  คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
 คุณสมบัติของผู ้สมัครรับเลือกตั ้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 6 
ประกอบด้วย 
 1.  ต้องปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับ 
สมัคร7 

                                         . 
5 ข้อ 12 ข้อบังคับเดียวกัน 
6 ข้อ 8  ข้อบังคับเดียวกัน 
7 ข้อ 8 (1) ข้อบังคับเดียวกัน 
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 2.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน หรือ
รองหัวหน้าส่วนงาน8 

 3.  ไม่อยู่ระหว่างการพิจารณาถูกสอบสวนทางวินัยร้ายแรง หรือพ้นโทษทางวินัยมาแล้วไม่
น้อยกว่า 1 ปีก่อนถึงวันสมัคร9 
 4.  ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
ข้อ 17 (6) คือ ขาดการประชุมสภาพนักงานติดต่อกันสามครั้ง และ (7) คือ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม  
ดูงาน หรือลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ ติดต่อกันนานกว่า 1 ปี เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับจาก
วันที่พ้นตำแหน่ง 
 5.  ไม่เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย ในวันที่ได้รับการแต่งตั้ง10 
 6. มีสัญญาจ้างการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ที่เหลือเวลาปฏิบัติงานอยู่ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
นับตั้งแต่วันสุดท้ายของวันรับสมัคร กรณีเป็นผู้ที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ
เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานราชการเป็นพนักงานส่วนงาน ให้นับระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานต่อเนื่องจากเดิมได้11 

 
6.  ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง 
 ผู ้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน ต้องเป็นผู ้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยและปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง โดยคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ เป็นผู้ประกาศให้ทราบ12 
 
7.  ขั้นตอนการเลือกตั้ง 
 ก่อนสิ้นสุดวาระการดำรงตำแหน่งของคณะกรรมการสภาพนักงาน ให้ประธานสภาพนักงาน 
ทำหนังสือแจ้งอธิการบดี เพื่อให้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 
90 วัน และงานสภาพนักงาน กองกลาง เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ง  
สภาพนักงาน13 
 
 

                                              . 
8 ข้อ 8 (2) ข้อบังคับเดียวกัน 
9 ข้อ 8 (3) ข้อบังคับเดียวกัน 
10 ข้อ 8 ข้อบังคับเดียวกัน 
11 ข้อ 6 (1) ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
12  ข้อ 10 ข้อบังคับเดียวกัน 
13 ข้อ 12 ข้อบังคับเดียวกัน 
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 อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามคำสั่งมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ ที่ 859/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2566 (2566 : 1) มีดังนี ้
 1.  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
 2.  ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 3.  พิจารณาออกคำสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำเนินการเลือกตั้งกรรมการ  
สภาพนักงานตามแต่เห็นสมควร 
 คณะกรรมการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน ได้ดำเนินงานตามหน้าที ่ ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2566 (2566 : 1-3) ดังนี้ 
 1.  ประกาศรับสมัครผู้รับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน 
 2.  จัดทำรายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนกรรมการสภาพนักงาน และประกาศให้ทราบทั่วกัน และ
แก้ไขเพ่ิมเติมรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
 3.  ประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
 4.  กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการเลือกตั้ง 
 5.  จัดทำบัตรเลือกตั้ง ทั้ง 2 ประเภท คือ ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน และ
จากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 6.  กำหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยให้แต่ละคณะ/วิทยาลัย/สำนัก เป็นหนึ่งหน่วยเลือกตั้ง โดยมี
คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ไม่น้อยกว่า 3 คน ที่แต่งตั้งโดยประธานกรรมการเลือกตั้งสภาพนักงาน 
เพ่ือทำหน้าที่ในการเลือกตั้งประจำหน่วยเลือกตั้งส่วนงานนั้น ๆ  
 7.  ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน โดยมีวิธีการการลงคะแนนและการนับ
คะแนน ดังนี้ 
      -  ให้ผู ้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ (หน่วยเลือกตั้ง)   
ที่คณะกรรมการเลือกตั้งกำหนด 
      -  ผู ้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั ้ง มีสิทธิเลือกกรรมการสภาพนักงาน 2 ประเภท คือ 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงานของตนเอง จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ตามจำนวนที่เหลือจากส่วนงาน ที่รวมทั้งหมดแล้วไม่เกิน 30 คน 
      -  การลงคะแนนล่วงหน้า ผู้มีสิทธิเลือกตั้งสามารถยื่นขอลงคะแนนล่วงหน้าได้ ทั้งนี้  
ให้เป็นไปตามประกาศ หรือมติของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
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      -  การนับคะแนนกรรมการสภาพนักงาน ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงานให้ผู้
ที่ได้รับคะแนนสูงสุดในส่วนงานนั้น ๆ ได้รับเลือกตั้ง และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้ผู้ที่ได้รับ
คะแนนสูงสุดตามจำนวนที่เหลือจากส่วนงาน ที่รวมทั้งหมดแล้วไม่เกิน 30 คน ได้รับเลือกตั้ง 
 ทั้งนี ้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั ้งกรรมการ  
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 (ฉบับที่ 2) (2566 : 1-3) ได้กำหนดหลักเกณฑ์ในกรณี
ที่ส่วนงานใดมีผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงานเพียงหนึ่งคน 
ให้ถือว่าผู้ที่สมัครนั้นได้รับการเลือกตั้งโดยไม่ต้องมีการลงคะแนนเลือกตั้ง และในกรณีที่มีผู้สมัครรับ
เลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไม่ถึงจำนวนที่กำหนด ให้ถือว่าผู้สมัครนั้นได้รับการเลือกตั้ง
โดยไม่ต้องมีการลงคะแนนเลือกตั้ง เมื่อคณะกรรมการเลือกตั้งประกาศรายชื่อผู้ได้รับเลือกตั้งตาม
จำนวนผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน และผู้สมัค รรับ
เลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจำนวนเท่าใด ให้ถือว่าสภาพนักงานชุดนั้นประกอบด้วย
กรรมการตามจำนวนนั้น 
 
8.  การประกาศผลเลือกตั้ง 
 ให้ประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประกาศผลการเลือกตั้งอย่างเป็นทางการ ภายใน 7 วัน 
นับแต่ถัดจากวันที่เลือกตั้งแล้วเสร็จ14 

 
9.  การคัดค้านการเลือกตั้ง 
 ผู้คัดค้านคัดค้านการเลือกตั้ง ให้กระทำเป็นลายลักษณ์อักษร ยื่นด้วยตนเองต่ออธิการบดี
ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประกาศผลการเลือกตั้ง15 
 
10.  การประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560. (2560 : 4) ข้อ 13 ให้มี
การประชุมผู้ได้รับการเลือกตั้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่ประกาศผลการเลือกตั้ง โดยให้อธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เรียกประชุม และเป็นประธานการประชุม เพ่ือดำเนินการ
เลือกตั้งผู้ที่จะดำรงตำแหน่งประธาน จำนวน 1 คน และรองประธาน จำนวน 2 คน ทั้งนี้ ต้องมีผู้
ได้รับการเลือกตั้งเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้ได้รับการเลือกตั้งทั้งหมด จึงจะถือเป็น
องค์ประชุม 
                                              . 
14 ข้อ 12 ข้อบังคับเดียวกัน 
15 ข้อ 10 ประกาศเดียวกัน 
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 ผู้ที่จะดำรงตำแหน่งประธานต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ ผู้ดำรง
ตำแหน่งรองประธานคนที่หนึ่งต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ส่วนผู้ดำรง
ตำแหน่งรองประธานคนที่สองต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนก็ได้ 
 วิธีการลงคะแนนออกเสียงเลือกตั ้งประธานและรองประธาน ในข้อ 14 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ให้ผู ้ได้รับการเลือกตั ้งที ่เข้าร่วมประชุม
ลงคะแนนด้วยตนเอง โดยวิธีลับ การนับคะแนนให้เป็นไปโดยเปิดเผย ทั้งนี้ ให้ลงคะแนนออกเสียง
เลือกประธานก่อน เมื่อได้ประธานแล้วจึงมีการลงคะแนนเลือกรองประธาน 
 ผู้ที ่จะได้รับเลือกให้ดำรงตำแหน่งประธานต้องรับคะแนนเสียงเลือกตั้งเกินกึ่งหนึ่งของ
ผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีที่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่ง หรือมีคะแนนเท่ากัน ให้นำชื่อผู้ที่ได้รับคะแนน
ลำดับที่หนึ่งและลำดับที่สองหรือผู้ที่ได้คะแนนเท่ากันมาลงคะแนนเลือกตั้ง อีกครั้งหนึ่ง ผู้ที่ได้รับ
คะแนนสูงกว่าเป็นผู้ได้รับการเลือกตั้ง หากมีคะแนนเท่ากันให้ประธานที่ประชุมมีสิทธิออกเสียงเพ่ิม
เพ่ือเป็นเสียงชี้ขาด 
 ให้ผู ้ได้รับเลือกให้ดำรงตำแหน่งประธาน เลือกกรรมการคนใดคนหนึ ่งทำหน้าที ่ เป็น
เลขานุการและอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยอีกก็ได้ ทั้งนี้ เลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการจะพ้นจากตำแหน่งเมื่อประธานพ้นจากตำแหน่ง16 
 
11.  การแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน  
 กรรมการมีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละ 3 ปี นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการอาจได้รับเลือกตั้งใหม่อีกได้ แต่ประธานจะดำรงตำแหน่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 2 วาระ โดย
อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งประธาน รองประธาน กรรมการ เลขานุการ17 
 
12.  การพ้นจากต าแหน่ง 
 ประธาน รองประธาน และกรรมการ พ้นจากตำแหน่งเมื่อ18 
 1.  ครบวาระ 
 2.  ตาย 
 3.  ลาออกโดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธาน หรือประกาศต่อที่ประชุมสภาพนักงาน 
 
                                     . 
16 ข้อ 12 ข้อบังคับเดียวกัน 
17 ข้อ 15 ข้อบังคับเดียวกัน 
18 ข้อ 17 ข้อบังคับเดียวกัน 
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 4.  พ้นจากสภาพการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 5.  สภาพนักงานมีมติให้ถอดถอน เนื่องจากมีความประพฤติเสื่อมเสีย บกพร่องต่อหน้าที่ 
ด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของกรรมการทั้งหมดที่มีอยู่ 
 6.  ขาดประชุมสภาพนักงานติดต่อกันสามครั้ง 
 7.  ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ ติดต่อกันนานกว่า  
หนึ่งปี 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ปฏิบัติ
ตามกฎ / ระเบียบ / ข้อบังคับ / ประกาศ /หลักเกณฑ์ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย 
สภาพนักงาน พ.ศ. 2560 โดยจำแนกกระบวนการปฏิบัติงานทั้งหมด จำนวน 7 กระบวนการ  ดังนี้ 
 1.  กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 2.  กระบวนการประชุมคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
 3.  กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
 4.  กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 5.  กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
 6.  กระบวนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
 7.  การแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 
1.  กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 1.1 ก่อนสิ ้นสุดวาระการดำรงตำแหน่งของคณะกรรมการสภาพนักงาน ให้ประธาน 
สภาพนักงาน ทำหนังสือแจ้งอธิการบดี เพื่อให้ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน 
 1.2 เสนออธิการบดีเพื ่อนำเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 1.3 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
โดยเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
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 1.4 แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตาม
คำสั่งเพ่ือทราบ และนัดวันประชุมคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
 ทั้งนี้ คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ต้องดำเนินการเลือกตั้งให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแต่งตั้ง 
 
2. กระบวนการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
 กระบวนการประชุมคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และ
ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 2.1  ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเลือกตั้ง
เพื่อให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ กำหนดแผนและขั้นตอนการ
ดำเนินการเลือกตั ้ง พิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั ้ง เพื ่อจัดทำเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย กำหนดวิธีการรับสมัคร การลงคะแนนและการนับคะแนน รายชื่อผู้มี สิทธิออกเสียง
ลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และบัตรเลือกตั้ง และพิจารณาการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
เลือกตั้งฯ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   1.1 คำส ั ่งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการเล ือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน 
        มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560  
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
   ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
   ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   4.1 แผนและขั้นตอนการดำเนินการเลือกตั้ง 
   4.2 พิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
   4.3 ร่างประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และ  
        วิธ ีการ การรับ สมัคร การลงคะแนน การนับคะแนนและหน่วย 
        เลือกตั้ง รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียง ลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับ 
        เลือกตั้ง และบัตรเลือกตั้ง 
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   4.4 การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  
   5.1 กำหนดการประชุมครั้งต่อไป 
 

2.2  เมื่อกำหนดวันประชุมครั้งที่ 1 ได้แล้ว เสนอร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และ
หนังสือเชิญประชุมต่อประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

2.3  เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึงจัดทำแฟ้มระเบียบวาระการ
ประชุมครั้งที่ 1 และส่งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อมหนังสือเชิญประชุม 

2.4  ในวันประชุมดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 
2.5  นำเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง

กรรมการสภาพนักงาน 
2.6  ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 โดยเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

2.7  ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อตรวจสอบรายชื่อคุณสมบัติของผู้
มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 

2.8  เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง, การกำหนดวิธีการรับสมัคร การลงคะแนนและการนับคะแนน, 
บัตรเลือกตั้ง, รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง ตามประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 และตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ครั้งที่ 1 ให้ความเห็นชอบ 

2.9  แจ้งเวียนประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ  
 

3.  กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 ผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และดำเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

3.1  เมื่อครบกำหนดการรับสมัคร งานสภาพนักงานจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
รับการเลือกตั้ง ดังนี้  

      - ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
รับการเลือกตั้ง  
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      - ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบประวัติผู้สมัครรับการเลือกตั้งว่าไม่อยู่ใน
ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรง และประวัติการถูกลงโทษทางวินัยอย่าง
ร้ายแรง 

      - งานสภาพนักงานตรวจสอบคุณสมบัติกรณีเคยเป็นกรรมการสภาพนักงาน 
3.2  ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง

เพื่อพิจารณา ได้แก่ คุณสมบัติผู ้สมัครรับเลือกตั้ง ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัครรับการ
เลือกตั้ง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ และประสานการจัดการถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 
พ้ืนที่ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
   3.1 แผนและขั้นตอนการดำเนินการเลือกตั้ง 
   3.2 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
   3.3 ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ  
        การรับสมัคร การลงคะแนน การนับคะแนนและหน่วยเลือกตั้ง  
        รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และ 
        บัตรเลือกตั้ง 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   4.1 คุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
   4.2 ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 
   4.3 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
   4.4 การถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 พ้ืนที่ 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  
   5.1 กำหนดการประชุมครั้งต่อไป 
 

3.3  จัดทำประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน เสนอประธาน
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนาม 

3.4  แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย  
แม่โจ้ และประกาศแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



27 

3.5  จัดทำบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน แบ่งเป็น 2 แบบ คือ แบบผู้แทนส่วนงาน 
และกรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และจัดส่งไปที่หน่วยเลือกตั้งตาม
จำนวนรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งพร้อมใบรายงานผลการนับคะแนนไปยังหน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ 

 
4.  กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 กระบวนการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

4.1  จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การเลือกตั้งประจำหน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวัน
เลือกตั้ง 1 สัปดาห์ โดยขอความอนุเคราะห์กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม และอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
ดำเนินการ โดยแต่ละหน่วยเลือกตั้งต้องมีวัสดุและอุปกรณ์ ประกอบด้วย หีบบัตรเลือกตั้ง อย่างน้อย 
1 หีบ บัตรเลือกตั้ง (ตามจำนวนที่งานสภาพนักงาน กองกลาง จัดส่ง) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 1 
ชุด บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งรับบัตรเลือกตั้ง 1 ชุด นาฬิกา 1 เรือน ปากกาลูกลื่น สีน้ำเงิน 5 ด้าม 
กุญแจหรือกระดาษปิดหีบบัตร 1 อัน กระดานนับคะแนนเลือกตั้ง 1 ชุด จัดบอร์ดหรือป้ายประกาศ 
รายชื่อและหมายเลขผู้สมัครของส่วนงาน เพ่ือการประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 

4.2  ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ รับและตรวจนับบัตรเลือกตั้งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.3  คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ เตรียมความพร้อมหน่วยเลือกตั้ง และจัดเจ้าหน้าที่เข้า

ปฏิบัติงานประจำจุดต่าง ๆ 
4.4  เมื่อถึงเวลาเปิดการลงคะแนน ให้คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ เปิดหีบบัตรเลือกตั้งในที่

เปิดเผย แสดงให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ซึ่งอยู่ ณ ที่เลือกตั้งนั้น เห็นว่าหีบบัตรเลือกตั้งเป็นหีบเปล่า และให้
ปิดล็อคหีบบัตรเลือกตั้งไว้ตามเดิม และประธานกรรมการเลือกตั้งฯ กล่าวเปิดการลงคะแนน  

4.5  อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งแล้ว ให้ผู ้มีสิทธิ
เลือกตั้งลงลายมือชื่อ ในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งไว้เป็นหลักฐานแล้ว คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
มอบบัตรเลือกตั้ง ประเภทละ 1 ใบให้แก่ผู้นั้นเพื่อไปลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ (หน่วย
เลือกตั้ง) ที่คณะกรรมการเลือกตั้งฯ กำหนด โดยผู้มีสิทธิเลือกกรรมการสภาพนักงาน สามารถเลือก
ผู้สมัครจากส่วนงานตนเอง จำนวน 1 คน และผู้สมัครจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (ตามจำนวน
ประกาศมหาวิทยาลัยฯ กำหนด) การลงคะแนนเลือกตั้งให้ทำเครื ่องหมายกากบาท ลงในบัตร
เลือกตั้งเท่านั้น 

4.6  กรณีวันเลือกตั ้งไม่สามารถมาลงคะแนนเลือกตั ้งได้ ให้ขอใช้สิทธิการลงคะแนน
ล่วงหน้าได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ หรือมติของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

4.7  เมื ่อถึงกำหนดเวลาปิดการลงคะแนนเลือกตั ้งให้ประธานอนุกรรมการเลือกตั ้งฯ 
ประกาศปิดการลงคะแนน และงดจ่ายบัตร 
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4.8  คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจนับจำนวนบัตร และจัดทำรายการเกี่ยวกับจำนวน
บัตรเลือกตั้งทั้งหมด จำนวนผู้มาใช้สิทธิ จำนวนบัตรเลือกตั้งที่เหลือ แล้วให้อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่
ปฏิบัติหน้าที่อยู่ในขณะนั้นทุกคนลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

4.9  คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการนับคะแนนให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดในส่วนงาน
ได้รับเลือกตั้ง โดยกองเทคโนโลยีดิจิทัลดำเนินการถ่ายทอดสด จากหน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ เมื่อเสร็จ
สิ้นนำส่งหีบบัตรเลือกตั้ง และเอกสารต่าง ๆ ต่อประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

4.10  คณะกรรมการเลือกตั้งฯ หรือคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่มอบหมายตรวจนับ
คะแนน ณ สถานที่ที่กำหนด และประกาศให้ผู้ใช้สิทธิเลือกตั้งซึ่งอยู่ในที่นั้นทราบผลการตรวจนับ
คะแนน 

4.11  ตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผลการนับคะแนน 
 

5.  กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 ผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และดำเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

5.1  เชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 เพื่อพิจารณารับรองผลการเลือกตั้ง 
ปัญหา อุปสรรค และข้อปรับปรุงแก้ไข โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
   2.1 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 2 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
   ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   4.1 รับรองผลการเลือกตั้ง 
   4.2 ปัญหา อุปสรรค และข้อปรับปรุงแก้ไข 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  
   ไม่มี 
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5.2  จัดทำประกาศผลการเลือกตั้งเสนอประธานกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนาม ภายใน 7 วัน
ทำการ ถัดจากวันเลือกตั้ง 
 
6.  กระบวนการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 

กระบวนการประชุมเพื ่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และ
ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 6.1 เชิญประชุมกรรมการสภาพนักงาน ครั้งแรก โดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมายเป็นประธานในการประชุม ภายใน 15 วัน นับจากวันประกาศผลการเลือกตั้ง เพ่ือเลือกตั้ง
ตำแหน่งประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ดังต่อไปนี้  
       - ให้กรรมการสภาพนักงานเลือกประธานสภาพนักงาน (ต้องเป็นผู ้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ) จำนวน 1 คน รองประธานพนักงาน จำนวน 2 คน (รองประธานคน
ที่หนึ่งต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ส่วนรองประธานคนที่สองจะเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนก็ได้) 
เลขานุการพนักงาน (ประธานสภาพนักงานเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่ง) จำนวน 1 คน และ
ผู้ช่วยเลขานุการสภาพนักงาน (ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ ต้องมีผู้ได้รับการเลือกตั้งเข้ารว่ม
ประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้ได้รับการเลือกตั้งทั้งหมด จึงจะถือเป็นองค์ประชุม 
       - การลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้งที่
เข้าร่วมประชุมลงคะแนนด้วยตนเอง โดยวิธ ีล ับ การนับคะแนนให้เป็นไปโดยเปิดเผย ทั ้งนี้  
ให้ลงคะแนนออกเสียงเลือกประธานก่อน เมื่อได้ประธานแล้วจึงมีการลงคะแนนเลือกรองประธาน 
       - ผู้ที่จะได้รับเลือกให้ดำรงตำแหน่งประธานต้องรับคะแนนเสียงเลือกตั้งเกินกึ่งหนึ่ ง
ของผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีที่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่ง หรือมีคะแนนเท่ากัน ให้นำชื่อผู้ที่ได้รับคะแนน
ลำดับที่หนึ่งและลำดับที่สองหรือผู้ที่ได้คะแนนเท่ากันมาลงคะแนนเลือกตั้งอีกครั้งหนึ่ง ผู้ที่ได้รับ
คะแนนสูงกว่าเป็นผู้ได้รับการเลือกตั้ง หากมีคะแนนเท่ากันให้ประธานที่ประชุมมีสิทธิออกเสียงเพ่ิม
เพ่ือเป็นเสียงขี้ขาด 
 
7.  กระบวนการแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 กระบวนการแต่งตั ้งกรรมการสภาพนักงาน ผู ้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 7.1 จัดทำ -ร่าง- คำสั่งมหาวิทยาลัยแมโจ้ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ เสนออธิการบดีลงนาม 
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 7.2 สรุปเรื่องเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อทราบการแต่งตั้งคณะกรรมการ
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน มีสิ่งที่พึงระวังในการปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อขัดข้อง ดังนี้ 
 1.  การดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการ
เลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2563 ซึ่งมีระยะเวลาการดำเนินการที่
ชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึงระยะเวลาการดำเนินการโดยต้องวางแผนการดำเนินการให้
เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบวาระการดำรงตำแหน่งของสภาพนักงานด้วย เพื่อให้การ
ดำเนินการเลือกตั้งเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด และสามารถดำเนินการเลือกตั้งได้ทันก่อนสิ้นสุด
วาระการดำรงตำแหน่ง 
 3.  ผู้สมัครจะต้องไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรงและ
ประวัติการถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบประวัติดังกล่าวไป
ยังกองบริหารทรัพยากรบุคคลทุกครั้งที่มีการดำเนินการเลือกตั้งฯ 
 4.  กรรมการสภาพนักงานหากได้ร ับการแต่งตั ้งเป ็นผ ู ้บร ิหารมหาวิทยาล ัยซึ ่ งผิด
วัตถุประสงค์ของกรรมการสภาพนักงานที่มีหน้าที่เป็นตัวแทนของบุคลากรของส่วนงาน จึงเป็นข้อ
ควรระวังที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องคำนึงถึง เนื่องจากจะทำให้องค์ประกอบของกรรมการสภาพนักงานไม่
ครบถ้วน 
 5.  หากตำแหน่งกรรมการสภาพนักงานว่างลงผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบวาระการดำรง
ตำแหน่งที่เหลืออยู่ หากวาระการดำรงตำแหน่งเหลือน้อยกว่า 180 วัน จะไม่ต้องเลือกตั้งแทน 

 
แนวคิด และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของ
เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน ผู้เขียนคู่มือได้ศึกษาแนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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1.  แนวคิดเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 การเลือกตั้ง เป็นกลไกสำคัญของระบอบประชาธิปไตยที่เปิดโอกาสให้สมาชิกในสังคมหรือ
องค์กรใช้สิทธิของตนเพื่อคัดเลือกบุคคลเข้าไปทำหน้าที่แทนตนในฐานะผู้แทน โดยกระบวนการนี้
ต้องอยู ่ภายใต้กติกาที ่เป็นธรรม โปร่งใส และให้ความเสมอภาคแก่ผู ้มีสิ ทธิทุกคน (สำนักงาน
คณะกรรมการการเลือกตั้ง, 2565) การเลือกตั้งจึงเป็นทั้งเครื่องมือทางการเมือง และพื้นที่ของการ  
มีส่วนร่วมที่เปิดโอกาสให้เกิดการแสดงออกทางอำนาจ อัตลักษณ์ และผลประโยชน์ของกลุ่มผู้มีสิทธิ
ในระบบหรือองค์กรนั้น ๆ 
 องค์กรระหว่างประเทศ เช่น International IDEA (2021) และสหประชาชาติ (United 
Nations, 2019) เสนอว่า การเลือกตั้งในระบอบประชาธิปไตยต้องมีลักษณะเสรีและเป็นธรรม เพ่ือ
สร้างความชอบธรรมให้แก่ผู้ที่ได้รับการเลือกตั้ง และเพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมอย่างเท่าเทียม การ
เลือกตั้งที่ไม่มีความโปร่งใส หรือไม่มีความเชื่อมั่นจากผู้มีสิทธิ จะส่งผลต่อความไว้วางใจในระบบและ
ความน่าเชื่อถือของผู้แทน 
 Blais and Daoust (2020) เสนอว่า การตัดสินใจของผู้มีสิทธิเลือกตั ้งขึ ้นอยู่กับปัจจัย
หลากหลาย ทั้งแรงจูงใจ ความเชื่อทางการเมือง ต้นทุนของการมีส่วนร่วม และการรับรู้ถึงคุณค่าของ
การเลือกตั้ง หากผู้มีสิทธิรู้สึกว่าการเลือกตั้งไม่มีผลต่อชีวิตหรือองค์กรของตน พวกเขามักจะเพิกเฉย 
เป็นให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งจำนวนมากจึงไม่เข้าร่วมใช้สิทธิเลือกตั้ง 
 จรูญ ไชยศร (2563) ศึกษาพฤติกรรมของบุคลากรในมหาวิทยาลัยและพบว่า ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งใช้เหตุผลเชิงกลุ่มและวิชาชีพในการตัดสินใจ เช่น เลือกผู้สมัครที่มีแนวโน้มจะปกป้อง
ผลประโยชน์ของกลุ่ม หรือเข้าใจระบบบริหารมหาวิทยาลัยมากกว่าการเลือกตามความชอบส่วนตัว 
 Wojtasik (2013) เสนอการเลือกตั้งออกเป็นสองมุม คือ การเลือกตั้งในแง่มุมของกฎหมาย
ซึ่งประกอบด้วยกฎหมายการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งโดยทั่วไปจะมีสภาพ 3 ประการ คือ 
 1.  การเลือกตั้งที่เป็นสิทธิ (rights) ในแง่นี้การเลือกตั้งถือเป็นสิทธิที่มีความสำคัญประการ
หนึ่งที่รัฐจะต้องให้ความคุ้มครอง  
 2.  การเลือกตั้งในฐานะที่เป็นอภิสิทธิ์ (privilege) เป็นการที่ผู้ลงคะแนนเสียงมีความเป็น
อิสระที่จะเลือกกระทำการอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ ที่ได้รับการยอมรับจากกฎหมาย ปราศจากการ
แทรกแซงหรือเกี่ยวข้องกับบุคคลอ่ืนเป็นต้น 
 3.  การเลือกตั้งในฐานะที่เป็นหน้าที่ (duty) อันหมายถึง การที่บุคคลจำเป็นต้องกระทำ
หรืองดเว้นการกระทำอย่างใดอย่างหนึ่ง การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งที่มีสภาพเป็นหน้าที่จึงเป็นไป
โดยที่กฎหมายได้ระบุหรือบังคับให้ผู้ลงคะแนนไปใช้สิทธิออกเสียงเลือกตั้ง  
 อีกมุมหนึ่ง การเลือกตั้งในแง่มุมปรัชญา แบ่งออกได้เป็น 3 ประการเช่นกัน ประการแรก 
การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งมีสภาพเป็นสิทธิตามธรรมชาติ (Natural Rights) กล่าวคือ เป็นสิทธิที่
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เกิดมากับบุคคลในฐานะที่เป็นหน่วยหนึ่งของรัฐ ทั้งนี้เพราะบุคคลย่อมเสมอภาคกัน อันเป็นลักษณะ
ตามธรรมชาติของมนุษย์ ซึ่งหากบุคคลผู้ใดเป็นผู้บรรลุนิติภาวะมีความเป็นผู้ใหญ่และไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามแล้ว จะมีสิทธิในการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง ประการที่สอง การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งมี
สภาพเป็นภารกิจสาธารณะ (Public Affairs) กล่าวคือ ความก้าวหน้าของสังคมย่อมขึ้นอยู่กับการ
ปฏิบัติงานของบุคคลให้เป็นไปตามหน้าที่อย่างชาญฉลาด เมื่อเป็นดังนี้ การให้สิทธิลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งจึงจำกัดเฉพาะแก่บุคคลที่เหมาะสมและสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ด้วยดีเท่านั้น การดำเนินการ
ตามแนวนี้ บุคคลจึงอาจถูกกำหนดสิทธิในการลงคะแนนได้เสมอ หากเมื่อปรากฏว่าบุคคลนั้นเข้า
ลักษณะที่ไม่สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้อย่างถูกต้อง และ ประการที่สาม การลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง
มีสภาพเป็นสิทธิคัดค้านการกระทำ กล่าวคือ ผู้ออกเสียงลงคะแนนที่คัดค้านการกระทำหรือนโยบาย
ของรัฐ จะลงคะแนนให้ผู ้สมัครรับเลือกตั้งพรรคการเมืองที่ตรงกันข้ามกับผู้สมัครรับเลือกตั้งที่
สนับสนุนรัฐบาลหรือร่วมรัฐบาล พรรครัฐบาลหรือพรรคร่วมรัฐบาล ในวันที่มีการลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งหรือวันเลือกตั้งเป็นสำคัญ ดังนั้น การเลือกตั้งถือได้ว่าเป็นกิจกรรมที่สะท้อนซึ่งความต้องการ
ระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน คุณภาพของพรรคการเมืองในการนำเสนอนโยบายสาธารณะ 
รวมทั้ง ความจริงใจของรัฐที่จะร่วมสร้างบรรยากาศประชาธิปไตยให้เกิดขึ้นอย่างแท้จริง 
 
2.  แนวคิดเกี่ยวกับการมีส่วนร่วมทางการเมือง 

การมีส่วนร่วมทางการเมือง มีความหมายที่แตกต่างกันออกไปในหลาย ๆ แง่มุมแล้วแต่ว่า
นักคิดหรือนักวิชาการแต่ละคนจะได้ให้นิยาม ซึ่งอาจจะเป็นลักษณะเฉพาะเจาะจงหรือกว้าง ๆ 
ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ท่ีสนใจหรือต้องการที่จะศึกษาวิเคราะห์  

Westheimer and Kahne (2004: 15) เสนอแนวคิด พลเมืองเชิงรุก โดยชี้ให้เห็นว่าการ
เป็นพลเมืองที่ดีในระบอบประชาธิปไตยสมัยใหม่ มิได้หมายถึงเพียงการปฏิบัติตามกฎหมายหรือการ
รักษาจรรยาบรรณเท่านั้น หากแต่รวมถึงการมีส่วนร่วมอย่างกระตือรือร้นในการเปลี่ยนแปลงสังคม 
โดยยึดหลักความตื่นตัวทางจริยธรรม การตรวจสอบและตั้งคำถามต่อโครงสร้างอำนาจ และการ
ตระหนักถึงความรับผิดชอบต่อส่วนรวม แนวคิดนี ้สะท้อนถึงบทบาทของพลเมืองในฐานะผู ้มี
ศักยภาพในการสร้างความเปลี่ยนแปลงและขับเคลื่อนสังคมไปสู่ความเป็นธรรมและความเสมอภาค
ผ่านการมีส่วนร่วมในระดับต่าง ๆ ของชีวิตสาธารณะ 

Nabatchi and Leighninger (2015: 28) เสนอแนวคิด ประชาธิปไตยแบบมีส่วนร่วมใน
ศตวรรษที่ 21 เน้นความสำคัญของการมีส่วนร่วมของประชาชนในกระบวนการตัดสินใจทางการ
เมืองและการบริหารจัดการภาครัฐอย่างต่อเนื่อง ไม่จำกัดเฉพาะการเลือกตั้งหรือการแสดงความ
คิดเห็นเพียงอย่างเดียว แต่ครอบคลุมการมีส่วนร่วมในระดับต่าง ๆ ตั้งแต่การรับรู้ข้อมูล  การให้
คำปรึกษา การมีส่วนร่วมร่วมกัน ไปจนถึงการร่วมตัดสินใจและมีอำนาจในการกำหนดนโยบาย  
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ซึ่งลักษณะของการมีส่วนร่วมที่มีคุณภาพต้องอาศัยหลักการความโปร่งใส การสร้างความไว้วางใจ
ระหว่างภาครัฐกับประชาชน และกระบวนการที่เปิดกว้างสำหรับทุกฝ่ายที่เกี ่ยวข้อง นอกจากนี้ 
แนวคิดดังกล่าวยังสะท้อนถึงความจำเป็นในการสร้าง ระบบนิเวศของการมีส่วนร่วม  ที่สนับสนุน
การบูรณาการบทบาทของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในหลายระดับ เพื่อเสริมสร้างประชาธิปไตยที่มีความ
ลึกซึ้งและยั่งยืน 

James C. Scott (1985) and Melissa Wright (2010) เ สนอแนวค ิ ด  กา ร เม ื อ ง ใ น
ชีวิตประจำวัน (Everyday Politics) การเมืองเกิดขึ้นในชีวิตประจำวันของผู้คน โดยไม่จำเป็นต้อง
จำกัดอยู่ในเวทีระดับชาติ การตัดสินใจภายในหน่วยงาน สถานศึกษา หรือที่ทำงาน แต่ยังดำเนินอยู่
ในกิจกรรมประจำวันของผู้คนผ่านรูปแบบของการเจรจา ต่อรอง และการใช้กลยุทธ์เล็กน้อยเพื่อท้า
ทายหรือปรับเปลี่ยนอำนาจ (Scott, 2017) แนวคิดดังกล่าวให้ความสำคัญกับกระบวนการและ
พฤติกรรมที่เกิดขึ้นในระดับฐานราก ซึ่งแม้จะมีลักษณะไม่เป็นทางการและไม่เด่นชัด แต่กลับมี
อิทธิพลต่อความสัมพันธ์เชิงอำนาจและการเปลี่ยนแปลงทางสังคมอย่างต่อเนื่อง โดยแสดงให้เห็นว่า
อำนาจเป็นสิ่งที่ถูกผลิตขึ้นและปรับเปลี่ยนผ่านปฏิสัมพันธ์ในชีวิตประจำวัน ไม่ได้ถูกกำหนดเพียง
จากบนลงล่างอย่างเดียวเท่านั้น 

 
3.  แนวคิดเกี่ยวกับพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 

พฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งเป็นการเข้ามีส่วนร่วมทางการเมืองอย่างหนึ่ง โดยมี
แนวคิดการลงคะแนนเสียงแบบมีเหตุผล Downs (1957: 33) ได้อธิบายพฤติกรรมของผู้มีสิทธิ
เลือกตั ้ง โดยเชื ่อว่าบุคคลตัดสินใจลงคะแนนเสียงด้วยความมีเหตุผล โดยการพิจารณาและ
เปรียบเทียบทางเลือกที่มีอยู่ แล้วเลือกผู้สมัครหรือพรรคการเมืองที่คาดว่าจะให้ผลประโยชน์สูงสุด
ต่อตนเอง ณรงค์ เพ็ชรประเสริฐ (2558: 47) ได้ประยุกต์ใช้แนวคิดนี้ในการวิเคราะห์พฤติกรรมการ
เลือกตั้งของประชาชน โดยเน้นว่าผู้มีสิทธิเลือกตั้งจำนวนมากมิได้ลงคะแนนเสียงจากความรู้สึก หรือ
อิทธิพลภายนอกเพียงอย่างเดียว แต่มีการใช้เหตุผลส่วนบุคคลในฐานะผู้เลือกตั้งเชิงประโยชน์นิยม ที่
ประเมินว่าผู้สมัครใดจะสามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ไขปัญหาของตนได้มากที่สุด และ
อธิบายเพิ่มเติมว่า ผู้ลงคะแนนเสียงในบริบทของสังคมไทยยุคใหม่มีแนวโน้มตัดสินใจจากปัจจัยที่
เกี่ยวข้องกับนโยบาย ความสามารถในการบริหาร และการคาดการณ์ถึงผลประโยชน์ระยะสั้ นหรือ
ระยะยาวที่ตนเองและชุมชนจะได้รับ มากกว่าการเลือกจากความผูกพันทางอารมณ์หรือความ
จงรักภักดีต่อพรรคการเมือง 

จรูญ ไชยศร (2563) ซึ่งศึกษาพฤติกรรมการเมืองของบุคลากรในมหาวิทยาลัย พบว่า การมี
ส่วนร่วมในการเลือกตั้งผู้แทนองค์กร เช่น กรรมการในสภาพนักงานหรือสภามหาวิทยาลัย มักมี
พื้นฐานจากการประเมินความสามารถในการเป็นตัวแทน และศักยภาพในการปกป้องผลประโยชน์
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ของกลุ ่มเป ็นหลัก มากกว่าการพิจารณาจากความนิยมส่วนบุคคล กล่าวคือ บุคลากรใน
สถาบันอุดมศึกษามักใช้เหตุผลในเชิงสถาบันและวิชาชีพเป็นปัจจัยหลักในการตัดสินใจ 
 แต่ในช่วงทศวรรษที่ผ่านมา แนวคิดนี ้ได้รับการปรับปรุงให้สะท้อนความซับซ้อนของ
พฤติกรรมมนุษย์ในยุคดิจิทัลและสังคมสมัยใหม่มากขึ้น หลักการสำคัญของการปรับปรุงนี้คือการ
ยอมรับข้อจำกัดของผู้มีสิทธิเลือกตั้งในแง่ของข้อมูลและความสามารถในการประเมินผลลัพธ์อย่าง
สมบูรณ์ ในบริบทของโลกออนไลน์ การใช้ข้อมูลผ่านโซเชียลมีเดียและการหาเสียงในรูปแบบดิจิทัล
ทำให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งได้รับข้อมูลที่มีการกรองและปรับแต่งโดยอัลกอริธึม เช่น ฟีดข่าวที่เน้นเนื้อหา
ตรงกับความเชื ่อเดิม ส่งผลต่อกระบวนการคำนวณประโยชน์ ของผู ้เลือกตั ้งอย่างมีนัยสำคัญ 
(Pariser, 2011; Allcott and Gentzkow, 2017) 
 Sunstein (2018: 90) เสนอว่า สื่อสังคมออนไลน์ช่วยสร้างกลุ่มก้อนข้อมูล ที่อาจทำให้ผู้มี
สิทธิเลือกตั้งแสดงพฤติกรรมที่ไม่สอดคล้องกับเหตุผลแบบดั้งเดิม เช่น การเลือกแบบยึดติดกับอคติ
หรือข้อมูลที่ถูกจัดเตรียมให้ มากกว่าการตัดสินใจตามข้อมูลทีค่รบถ้วนและรอบด้าน 
 ในบริบทไทย นักวิชาการไทยได้ศึกษาการประยุกต์แนวคิดนี้ในสภาพสังคมไทยที่มีความ
หลากหลายทางวัฒนธรรมและบริบททางการเมือง เช่น งานวิจัยของ จรูญ ไชยศร (2563) พบว่าใน
องค์กรมหาวิทยาลัย ผู้มีสิทธิเลือกตั้งมักประเมินความสามารถของผู้สมัครในการเป็นตัวแทนและ
ปกป้องผลประโยชน์ของกลุ่ม มากกว่าการเลือกตามความชอบส่วนตัว 
 ณรงค์ เพ็ชรประเสริฐ (2558) เสนอว่าในระดับชาติ พฤติกรรมการเลือกตั้งของประชาชน
ไทยผสมผสานระหว่างการตัดสินใจแบบเหตุผลเชิงผลประโยชน์และเหตุผลเชิงสังคม ( social 
rationality) เช่น การเลือกเพ่ือรักษาฐานะทางชนชั้นหรืออุดมการณ์ 
 
4.  แนวคิดการสื่อสารทางการเมือง 
 ยุทธพร อิสรชัย (2561) ให้ความหมาย แนวคิดการสื่อสารทางการเมือง หมายถึง การ
ถ่ายทอดข่าวสารที่เกี่ยวกับการเมืองจากส่วนหนึ่งของระบบการเมืองไปยังอีกส่วนหนึ่งของระบบ
การเมือง และเป็นการถ่ายทอดระหว่างระบบสังคมกับระบบการเมือง  
 ทฤษฎีเกี ่ยวกับชุมชนโลกที่เกิดจากการก่อตัวของโลกเข้าสู ่ยุคโลกาภิวัตน์ ก่อให้เกิด
วัฒนธรรมของปัจเจกบุคคลที่มนุษย์เคยรู้จักจะถูกแทนที่ด้วยสิ่งที่เรียกว่า การพึ่งพาอาศัยทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ในยุคสมัยใหม่มนุษยชาติจะเปลี่ยนแนวทางการติดต่อสื่อสารที่มีความเป็นปัจเจก
บุคคลสูง ไปเป็นความมีอัตลักษณ์ร่วมกันหรือที่ เรียกว่า รากฐานแบบชนเผ่า ประดิษฐกรรมทาง
ความคิดซึ่งถือเป็นนวัตกรรมทางสังคมนี้ ใช้เรียกองค์กรทางสังคมแบบใหม่ซึ่งมีลักษณะเป็นหมู่บา้น
โลก ที่คนทั่วทั้งโลกสามารถติดต่อสื่อสารกันได้ผ่านเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ จนเปรียบเสมือน
กับผู้คนที่อยุในชุมชนเดียวกัน คนทั่วโลกจะมีการรับรู้ และมีประสบการณ์ที่เหมือนกันโดยผ่านการ
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แพร่กระจายของสื่อที ่เป็นระบบโลก ทำให้คนจำนวนมากสามารถรู้เรื ่องราวที ่ไหนก็ได้ภายใน
ระยะเวลาที่รวดเร็วหรือเวลาเดียวกัน แม้จะมีที่อยู่คนละซีกโลกก็สามารถทราบเรื่องราวในเวลาจริง
ได้ผ่านสื่อ เช่น การถ่ายทอดสดโทรทัศน์ผ่านดาวเทียม เว็บไซต์ และอินเทอร์เน็ต (ยุทธพร อิสรชัย, 
2561: 8-34) 
 
5.  งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 ในส่วนของงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้เขียนได้พยายามศึกษาข้อมูลจากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันตามที่มีผู้ได้ศึกษาไว้ ดังนี้ 
 
 ปริญญา เทวานฤมิตรกุล (2565) ได้ศึกษาเรื่อง วิจัยประเมินผลการจัดให้มีการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการทั่วไป พ.ศ. 2562 พบว่า ในกระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งแรก
ตามรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2560 มีปัญหาหลายประการ ทั้งเกิดจากระบบเลือกตั้งที่มีผลให้มีงานธุรการ
ในกระบวนการจัดการเลือกตั้งมากขึ้น ปัญหาด้านกฎหมาย ระเบียบการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
กำหนดแนวทางปฏิบัติด้านต่าง ๆ ที่เป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เช่น ปัญหาบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
กับกระบวนการจัดการเลือกตั้ง เช่น กรรมการประจำหน่วยเลือกตั้ง กรรมการประจำเขตเลือกตั้ง  
ไม่เพียงพอกับภารกิจงานที่มากขึ้น การกำหนดให้มีผู้ตรวจการเลือกตั้งเพื่อตรจสอบการเลือกตั้งไม่
สัมฤทธิ์ผลและไม่สามารถตรวจสอบการเลือกตั้งได้จริง และจุดมุ่งหมายที่จะให้ผู้ตรวจการเลือกตั้งมี
ความเป็นกลางไม่เกี ่ยวข้องกับฝ่ายการเมืองนั ้นไม่อาจเป็นจริงได้เช่นกัน ในขณะที่การยกเลิก
ตำแหน่งกรรมการการเลือกตั ้งประจำจังหวัดกลับทำให้การประสานเพื ่อสนับสนุนงานใน
กระบวนการจัดการเลือกตั้งกับหน่วยงานราชการอ่ืน ในจังหวัดมีความยุ่งยากมากขึ้นให้เป็นสถาบัน
การเมืองที ่มีความเข้มแข็ง อันจะเป็นการส่งเสริมให้ระบอบประชาธิปไตยมีความมั ่นคงต่อไป 
นอกจากนี้ยังพบว่า มาตรการต่าง ๆ ที่ถูกสร้างขึ้นมาเพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดการเลือกตั้ง
และการใช้สิทธิเลือกตั้งซึ่งมีเป้าหมายเพ่ือให้มีผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งมากขึ้นนั้นกลับเป็นปัญหาอุปสรรค
และมีผลต่อความเชื่อมั่นของประชาชนที่มีต่อคณะกรรมการการเลือกตั้งเสียเอง เช่น การขยายเวลา
เลือกตั้งออกไปกลับทำให้ประชาชนมีความเคลือบแคลงที่ในขั้นตอนการนับคะแนนเลือกตั้งต้องเนิ่น
ช้าออกไปเป็นเวลามืดค่ำ และยังทำให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดการเลือกตั้งต้องทำงน
เสร็จช้าลงจนอาจมีผลต่อความถูกต้องในการจัดทำรายงานต่าง ๆ โดยการขยายเวลาดังกล่าวกลับไม่
มีผลให้มีผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งมากข้ึนแต่อย่างใด ทั้งการกำหนดบัตรเลือกตั้งเป็นแบบต่างเขตต่างเบอร์ 
และการแบ่งเขตเลือกตั้ง ก็เป็นอุปสรรคต่อกระบวนการจัดการเลือกตั้ง ทำให้พรรคการเมืองหาเสียง
ยาก และสร้างความสับสนให้แก่ประชาชน การศึกษาวิจัยนี้ยังพบว่า การรายงานผลการนับคะแนน
เลือกตั้งแบบไม่เป็นทางการมีข้อผิดพลาดจนอาจมีผลต่อความเชื่อมั่นของคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
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จึงควรให้การรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั ้งแบบไม่เป็นทางการเป็นหน้าที ่ของหน่วยงาน
ภาคเอกชนเท่านั้น ส่วนการเลือกตั้งล่วงหน้าในการเลือกตั้งครั้งนี้พบว่ามีปัญหาอุปสรรคมาก ซึ่งเกิด
จากปัจจัยหลายประการ เช่น การกำหนดพื้นที่เลือกตั้งล่วงหน้าโดยไม่ทราบตัวเลขผู้ลงทะเบียนใช้
สิทธิเลือกตั้งล่วงหน้า การกำหนดเวลาปิดหีบเลือกตั้งเป็นเวลา 17.00 น. ทั้งท่ีหน่วยเลือกตั้งนั้นอาจ
มีผู้ที่ลงทะเบียนมาใช้สิทธิครบถ้วนแล้ว และปัญหาในบางหน่วยเลือกตั้งมีผู้มาลงทะเบียนใช้สิทธิ
เลือกตั้งมากจนทำให้ผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งไม่อาจใช้สิทธิเลือกตั้งได้ ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจึงมีข้อเสนอ
ว่าควรกำหนดให้มีการเลือกตั้งล่วงหน้านอกเขตจังหวัดเท่านั้น สำหรับพฤติกรรมการเลือกตั้งของ
ประชาชนมีประเด็นที่น่าสนใจว่าการเลือกตั้งครั้งนี้ประชาชนมีสิทธิเลือกตั้งโดยใช้บัตรเลือกตั้งใบ
เดียว การเปลี่ยนแปลงนี้ย่อมมีผลต่อพฤติกรรมการเลือกตั้ง ซึ่งงานวิจัยนี้พบว่าประชาชนส่วนมาก
ตัดสินใจเลือกตั้งจากการพิจารณานโยบายของพรรคการเมือง และจะตัดสินใจจะเลือกพรรคมากกว่า
เลือกตัวบุคคล แต่เฉพาะพื้นที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือกลับได้ข้อมูลตรงข้ามจากทุกภาคกล่าวคือ
ประชาชนส่วนมากตัดสินใจเลือกตั ้งโดยพิจารณาที ่บ ุคคลที ่พรรคการเมืองเสนอชื ่อให้เป็น
นายกรัฐมนตรี นอกจากนี้ยังพบว่าการเลือกตั้งครั้งนี้ปัญหาการซื้อเสียงกลับมาแม้ว่าการซื้อเสียงจะ
ไม่ได้ผลมากอย่างเช่นในอดีตก็ตาม จะเห็นได้ว่าในการเลือกตั้งครั้งนี้องค์กรที่มีหน้าที่จัดการเลือกตั้ง
จะต้องทำงานหนักขึ้นเนื่องจากระบบเลือกตั้งนี้ทำให้มีผู้สมัครรับเลือกตั้งมากกว่าระบบเลือกตั้งเดิม
ถึงกว่า 4 เท่า และทำให้มีงานธุรการมากขึ้นด้วยโดยองค์กรที่มีหน้าที่จัดการเลือกตั้งต้องทำการ
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้กับประชาชนเกี่ยวกับระบบเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง การขยายเวลาเลือกดั้ง 
โดยพบว่าประชาชนส่วนมากมีความรู้เรื่องบัตรเลือกตั้งที่เหลือบัตรใบเดียว แต่กลับพบว่าประชาชน
เพียงส่วนน้อยเท่านั้นที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบเลือกตั้งอย่างแท้จริง อย่างไรก็ตาม 
ประชาชนส่วนมากยังเชื่อมั่นและพึงพอใจต่อการจัดการเลือกตั้งของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิ บัติการ 
หรือในระดับหน่วยเลือกตั้ง เขตเลือกตั้ง แต่สำหรับในระดับนโยบาย เช่น คณะกรรมการการเลือกตั้ง
นั้น ประชาชนเห็นว่าควรมีการสื่อสารทำความเข้าใจกับประชาชนมากขึ้น หรือชี้แจงในประเด็น
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้มากขึ้น บทสรุปของงานวิจัยนี้พบว่าปัญหาต่าง ๆ หลายประการดังที่กล่าว
มาข้างต้นอาจเกิดจากระเบียบกฎหมาย และเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของคณะกรรมการการ
เลือกตั้งเอง แต่ต้นตอของปัญหาเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งนี้เกิดจากระบบเลือกตั้งเป็น
ส่วนสำคัญ โดยระบบเลือกตั้งนี้เป็นปัจจัยให้มีผู้สมัครรับเลือกตั้งที่มากข้ึนแต่ไม่มีการคัดคุณภาพให้ดี
พอ เรื่องสูตรคำนวณที่มีปัญหาการตีความ เป็นต้น ทั้งระบบเลือกตั้งนี้ยังไม่ส่งเสริมความเป็นสถาบัน
ของพรรคการเมือง และทำให้ปัญหาการซื้อเสียงกลับมาเมื่อกระบวนการจัดการการเลือกตั้งมีปัญหา
และ ไม่สามารถสะท้อนเจตนารมณ์ท่ีแท้จริงของประชาชนได้อย่างสมบูรณ์ การส่งเสริมการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยโดยใช้ระบบเลือกตั้งนี้ย่อมไม่มีทางสัมฤทธิ์ผลได้  
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 สุเมธ ตั้งประเสริฐ (2562) ได้ศึกษาเรื่อง กลยุทธ์และวิธีการสื่อสารของพรรคการเมืองไทย
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ในการเลือกตั้งทั่วไป พ.ศ. 2562 พบว่า พรรคการเมืองขนาดใหญ่ต้องกำหนด
กลยุทธ์การสื่อสารทุกช่องทาง เน้นการสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และใช้วิทยาศาสตร์ข้อมูลใน
การศึกษาพฤติกรรมของตลาดการเมืองกลุ่มเป้าหมาย เพื่อดำรงความเป็นพรรคการเมืองขนาดใหญ่ 
ส่วนพรรคการเมืองขนาดกลางต้องกำหนดเป้าหมายตลาดการเมืองแล้วจึงออกแบบกลยุทธ์การ
สื่อสารให้ตรงเป้าหมาย โดยจะเน้นการสื่อสารบนสื่อสังคมออนไลน์ หรือไม่ก็ได้ แต่การใช้สื่อสังคม
สังคมออนไลน์ และวิทยาศาสตร์ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของฐานเสียงตลาดการเมืองจะมีส่วน
เสริมต่อการเพิ่มตลาดการเมืองอย่างชัดเจน และพรรคการเมืองขนาดเล็กต้องกำหนดเป้าหมายทาง
ตลาดทางการเมืองใช้ตัวแทนที่สามารถสื่อการให้เกิดความมั่นใจกับสังคม อย่างหัวหน้าพรรค หรือผู้
มีอิทธิพลต่อคะแนนเสียงของพรรคที่มีคะแนนนิยมดี ในการสื่อสารอุดมการณ์ของพรรคสร้างเนื้อหา
สารที่เข้าใจง่าย กระชับ มีประเด็นสร้างสรรค์ นำไปสู่การตอบรับจากกลุ่มเป้าหมาย เกิดการบอกต่อ 
และกลายเป็นกระแสเพื่อดึงดูดความสนใจจาก 
 
 จักรพงษ์ ฟองชัย และคณะ (2561) ได้ศึกษาเรื่อง ปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น พบว่า 1) ปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดขอนแก่น โดยรวม พบว่ามีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง และมีข้อเสนอแนะปัญหาการ
จัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นควรเพิ่มบุคลากรสนับสนุนที ่มี
ศักยภาพและให้เพียงพอต่อปริมาณงานที่ กกต. มอบหมายให้ปฏิบัติเพื่อให้งานออกมาอย่างมี
ประสิทธิภาพมีความเป็นกลางทางการเมือง ควรมีคณะกรรมการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการหาเสียง
ในลักษณะที่เป็นเครือข่ายความร่วมมือจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย และมีการดำเนินงานอย่างเป็น
ระบบ ชัดเจน และทันต่อเหตุการณ์มีการประชาสัมพันธ์ให้ความรู้และสร้างจิตสำนึกให้กับประชาชน
ตลอดเวลาโดยแทรกเข้าไปในสื่อต่าง ๆ และควรมีการบูรณาการเข้าไปในหลักสูตรของการเรียนการ
สอนในทุกระดับการศึกษา ซึ่งจะมีผลต่อการพัฒนาประชาธิปไตยในระยะยาวและยั่งยืน 
 
 ฤทธิรงค์ สุน้อยพรม (2559) ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งของประชาชนใน
เขตจังหวัดมหาสารคาม พบว่า 1) กลวิธีในการหาเสียง เพ่ือให้ได้มาซึ่งคะแนนของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
พบว่า มี 5 ด้าน คือ 1.1) ด้านระบบอุปถัมภ์ 1.2) ด้านความไม่ตระหนักถึงสิทธิหน้าที่ 1.3) ด้านการ
ขาดจริยธรรมของนักการเมือง 1.4) ด้านสภาพเศรษฐกิจของประชาชน 1.5) ด้านการตรวจสอบและ
ควบคุมค่าใช้จ่าย 2) ผลการสร้างกิจกรรมของรูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งได้รูปแบบการ
พัฒนาคุณภาพการเลือกตั ้ง มี 8 กิจกรรม ได้แก่ 2.1) กิจกรรม ความรู ้เกี ่ยวกับการเลือกตั้ง  
2.2) กิจกรรม กฎหมาย การเลือกตั้ง 2.3) กิจกรรม บทบาทและหน้าที่ 2.4) กิจกรรมการแสดง
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บทบาทสมมติ 2.5) กิจกรรมการทำงานร่วมกันเป็นทีม 2.6) กิจกรรมการค้นหาบุคคลต้นแบบ  
2.7) กิจกรรม เรียนรู้การพัฒนาบุคคลและทีมงาน และ 2.8) กิจกรรมเรียนรู้เรื่องวินัย 3) ผลการ
ทดลองใช้และประเมินผลการใช้รูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง จังหวัคมหาสารคาม หลัง
การทดลอง ประชาชนในกลุ่มทดลองมีการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งดีขึ ้นกว่าก่อนการทดลอง 
อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่  

งานสภาพนักงาน ผู ้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาเทคนิคจากแผน ขั ้นตอน วิธ ีการติดตาม และ
ประเมินผลในการจัดการเลือกตั ้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้  รวมถึงจรรยาบรรณในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1.  แผนปฏิบัติงาน 
 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.  วิธีการติดตาม และประเมินผลในการปฏิบัติงาน  
 4.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

แผนปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้
ของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน จัดทำขึ้นเพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ ้าหน ้าท ี ่ งานสภาพนักงาน กองกลาง สำน ักงานมหาว ิทยาล ัย ในการจ ัดการเล ือกตั้ ง  
สภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพ่ือเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการ
จัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทั้งนี้ มีผู ้เกี ่ยวข้องหลายฝ่าย ได้แก่ อธิการบดี , 
ประธานสภาพนักงาน, คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย , คณะกรรมการเลือกตั ้งกรรมการ 
สภาพนักงาน, คณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน , กองบริหารทรัพยากรบุคคล ,  
กองเทคโนโลยีดิจิทัล, ฝ่ายกฎหมาย, งานสภาพนักงาน กองกลาง, งานประชุม กองกลาง และผู้ได้รับ
การเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 จึงได้กำหนดกระบวนการปฏิบัติงานออกเป็น 7 กระบวนการ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้เข้าใจอย่างถูกต้องและชัดเจน โดยมีเทคนิคและกลยุทธ์ใน
กระบวนการปฏิบัติงาน ตามตารางท่ี 2 ดังนี้ 
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ตารางท่ี 2 กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

1. การแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

ดำเนินการ

เลือกตั้ง

กรรมการสภา

พนักงาน 

1.1 ประธานสภาพนักงานแจ้งอธิการบดีเพ่ือแต่งตั้ง

คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

ก่อนหมดวาระ

กรรมการ 

สภาพนักงาน 

90 วัน 

1.2 อธิการบดีนำเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย 

1.2 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

1.3 อธิการบดีลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัย แต่งตั้ง

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

1.4 แจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ  

ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งเพ่ือทราบ 

2. การประชุม 

คณะกรรมการ 

เลือกตั้ง

กรรมการ 

สภาพนักงาน  

ครั้งที่ 1 

2.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และเอกสารที่

เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพื่อให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ภายใน 60 วัน 

นับแต่วันที่ 

ได้รับแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 

เลือกตั้งฯ 

2.2 เมื่อกำหนดวันประชุมครั้งที่ 1 ได้แล้ว เสนอร่างระเบียบ

วาระการประชุมครั้งที่ 1 และหนังสือเชิญประชุมต่อประธาน

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

2.3 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม  

จึงจัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และส่งให้

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อมหนังสือเชิญประชุม 

2.4 ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  

ครั้งที ่1 

2.5 นำเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา

หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน   
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

2. การประชุม

คณะกรรมการ

เลือกตั้ง

กรรมการสภา

พนักงาน  

ครั้งที่ 1 (ต่อ) 

2.6 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณาประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

ภายใน 60 วัน

นับแต่วันที่

ได้รับแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

เลือกตั้งฯ 2.7 อธิการบดีลงนามประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการ

เลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน ตามมติคณะกรรมการ

บริหารฯ 

2.8 ตรวจสอบรายชื ่อคุณสมบัติของผู ้มีส ิทธิลงคะแนน

เลือกตั้ง ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือตรวจสอบ 

2.9 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั ้งฯ ลงนามใน

ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม  

ครั้งที่ 1 และแจ้งเวียนประกาศฯ 

2.10 เมื ่อครบกำหนดการรับสมัคร งานสภาพนักงาน

จะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 

2.11 แจ้งขอรายชื่ออนุกรรมการเลือกตั้งของแต่ละ 

ส่วนงาน 

3. การประชุม 

คณะกรรมการ 

เลือกตั้ง

กรรมการ 

สภาพนักงาน  

ครั้งที่ 2 

3.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และเอกสาร

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพื่อให้ประธานกรรมการ

เลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ภายใน 60 วัน

นับแต่วันที่

ได้รับแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

เลือกตั้งฯ 

3.2 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม 

จึงจัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และส่งให้

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อมหนังสือเชิญประชุม 

3.3 ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  

ครั้งที่ 2 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

3. การประชุม 

คณะกรรมการ 

เลือกตั้ง

กรรมการ 

สภาพนักงาน  

ครั้งที่ 2 (ต่อ) 

3.4 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามใน

ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม  

ครั้งที่ 2 และแจ้งเวียนประกาศฯ 

ภายใน 60 วัน

นับแต่วันที่

ได้รับแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

เลือกตั้งฯ 

 

3.5 จัดทำบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน แบ่งเป็น  2 

แบบ คือ แบบผู้แทนส่วนงาน และกรรมการที่ได้รับเลือกตั้ง

จากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประธานลงนามทุกใบ 

3.6 จัดส่งบัตรเลือกตั้งพร้อมเชิญชวนเลือกตั้ง 

4. การเลือกตั้ง

กรรมการสภา

พนักงาน 

4.1 จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การเลือกตั้งประจำ

หน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวันเลือกตั้ง 1 สัปดาห์ 

ก่อนวัน

เลือกตั้ง 1 

สัปดาห์ 

4.2 ดำเนินการเลือกตั้ง โดยมีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งลงนาม

รับบัตรเลือกตั้งกับอนุกรรมการเลือกตั้ง ลงคะแนนลับด้วย

ตนเองในสถานที่ที่กำหนด  

ช่วงเวลา

เลือกตั้ง 

4.3 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการนับคะแนน

กรรมการสภาพนักงาน และแจ้งผลการเลือกตั้งให้

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

หลังเวลา 

เลือกตั้ง 

4.4 ฝ่ายเลขานุการฯตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผล

การนับคะแนน และจัดทำประกาศผลการเลือกตั้งเสนอ

ประธานคณะกรรมการเลือกตั้งลงนาม 

เมื่อเสร็จสิ้น

การนับ

คะแนน 

5. การประชุม 

คณะกรรมการ 

เลือกตั้ง

กรรมการ 

สภาพนักงาน  

ครั้งที่ 3 

5.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2 และเอกสาร

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพ่ือให้ประธานกรรมการ

เลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ภายใน 7 วัน

ทำการ  

ถัดจากวัน

เลือกตั้ง 5.2 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึง

จัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุมครั ้งที ่ 3 และส่งให้

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อมหนังสือเชิญประชุม 
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ตารางท่ี 2 (ต่อ) 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

5. การประชุม 

คณะกรรมการ 

เลือกตั้ง

กรรมการ 

สภาพนักงาน  

ครั้งที่ 3 (ต่อ) 

5.3 ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  

ครั้งที่ 3 

ภายใน 7 วัน

ทำการ  

ถัดจากวัน

เลือกตั้ง 

5.4 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามใน

ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม  

ครั้งที่ 3 และแจ้งเวียนประกาศฯ 

6. การประชุม

เพ่ือเลือก

ประธานสภา

พนักงาน และ

รองประธานสภา

พนักงาน 

6.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมฯ และเอกสารต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้องกับการเลือกตั้งเพ่ือให้อธิการบดี พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ  

ภายใน 15 

วัน นับจาก

วันประกาศ

ผลการ

เลือกตั้ง 

6.2 เมื่ออธิการบดีเห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม  

จึงจัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุม และส่งให้

คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อมหนังสือเชิญประชุม 

6.3 ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 3 

และจัดทำเอกสารตามมติที่ประชุม 

7. การแต่งตั้ง

กรรมการสภา

พนักงาน 

7.1 จัดทำ -ร่าง- คำสั่งมหาวิทยาลัยแมโจ้ เรื่อง แต่งตั้ง

กรรมการสภาพนักงาน เสนออธิการบดีลงนาม 

ไม่มีกำหนด 

7.2 อธิการบดีลงนามคำสั่งฯ แต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

7.2 แจ้งเรื่องเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

เพ่ือทราบคำสั่งฯแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน และ  

ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง และทุกหน่วยงาน 

เพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ผู ้เขียนจะอธิบายโดยใช้ผังตามตารางที่ 3 โดยผู้เขียนได้นำแนวทางในการจัดทำคู่มือของเสถียร  
คามีศักดิ์ (2553) และเทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ (2560) มา
ปรับใช้เพื่อความเหมาะสม และเพื่อให้สามารถทำความเข้าใจผังกระบวนการตามตารางที่ 3 ได้ดี
ยิ่งขึ้น ผู้เขียนขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความตามตารางที่ 3 จะแสดงเป็นขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานโดยมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ตามลำดับดังนี้ 

1.  การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
2.  การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
3.  การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
4.  การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
5.  การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
6.  การประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงานและรองประธานสภาพนักงาน 
7.  การแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 

ตารางท่ี 3 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการทำแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) 
 

สัญลักษณ์ ชื่อสัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด แทนจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 

การปฏิบัติงาน แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวล 

ผลงาน 
 

การตัดสินใจ แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใด 

อย่างหนึ่ง 

 

ทิศทาง แทนทิศทางของขั้นตอนการดำเนินงาน 

ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 
 

 

 

จุดต่อเชื่อม แทนการเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

แต่ละหน้า ตามจำนวนเลขที่แสดงใน

สัญลักษณ์ 
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สำหรับกระบวนการปฏิบัติงานในส่วนของการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัย  
แม่โจ้ ได้กำหนดกิจกรรมขั้นตอนการทำงานโดยจัดทำเป็นผังงาน (Flow Chart) อธิบายขั้นตอนการ
ทำงานในแต่ละกิจกรรมที่มีจุดเริ ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการทำงาน ระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดต่าง ๆ เพื่อให้ง่ายต่อการนำไปปฏิบัติและใช้ประกอบการปฏิบัติงาน โดยผังการทำงาน
ดังกล่าว ประกอบด้วย 

ผู้ปฏิบัติ   หมายถึง ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่กำหนด 

ขั้นตอนการทำงาน หมายถึง เส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ ่มต้นและจุดสิ ้นสุดของ 

กระบวนการทำงาน ระบุถึงขั ้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ 

เป็นไปตามลำดับ 

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ  หมายถึง คำอธิบายรายละเอียดประกอบขั้นตอนการทำงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร เครื่องมือ รายงาน ข้อมูล  

และบุคคลที่มีความเก่ียวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1.  การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

กระบวนการการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มีจำนวนขั้นตอน
ทั้งหมด 5 ขั้นตอน โดยสามารถจัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการ
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามตารางท่ี 4 
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ตารางท่ี 4 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 

 
 
 
 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

    

1  

 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
1. งานสภาพนักงานจัดทําบันทึกประธานสภาพนักงานแจ้ง
อธิการบดี เร่ือง พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน พร้อมแนบเอกสารประกอบ  
2. จัดทําร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
3. หัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสาร 
4. ประธานสภาพนักงานลงนาม 
5. เสนอเอกสารผ่านกระบวนการ 

 
1. ประธาน 
สภาพนักงาน 
2. งานสภา
พนักงาน 

 
1 วัน 

 

1. บันทึกแต่งต้ัง กก. 
เลือกตั้ง 
2. ร่างคําสั่งแต่งต้ัง
คณะ กก. เลือกตั้ง 

2 

 

ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีน าเข้า กก.บริหารมหาวิทยาลัย 
1. อธิการบดีพิจารณาการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
2. งานสภาพนักงาน เสนองานประชุม กองกลาง เพื่อขอ
บรรจุวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
1. อธิการบดี 
2. งานสภา
พนักงาน 
3. งานประชุม 

 
1 วัน 

 
1. บันทึกแต่งต้ัง กก. 
เลือกตั้งฯ 
2. ร่างคําสั่งแต่งต้ัง 
กก. เลือกตั้งฯ 

3 

 

ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
1. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา 
หากไม่เห็นชอบที่ประชุมสามารถพิจารณาแก้ไขได้  
2. งานประชุม กองกลาง แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย ต่องานสภาพนักงาน กองกลาง 

 
1. กก.บริหารฯ 
2. งานประชุม 
 

 
1 วัน 

 
1. บันทึกมติ กก. 
บริหาร 
 

4  ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
1. งานสภาพนักงานเสนอคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ  
2. อธิการบดีพิจารณาลงนามคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ  

 
1. อธิการบดี 
2. งานสภา
พนักงาน 
 

 
1 วัน 
 

 
1. ร่างคําสั่งแต่งต้ัง 
กก. เลือกตั้ง 

5  

 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ 
1. งานสภาพนักงาน แจ้งเวียนคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่ง 
เพื่อทราบ 

 
1. งานสภา
พนักงาน 
 

 
10 
นาที 
 

 
1. คําสั่งแต่งต้ัง กก. 
เลือกตั้งฯ 

  

   
 

 
 

   

 

สิ้นสุด 

แต่งต้ัง กก. 

อธิการบดี
นําเข้า กก.

บริหาร
มหาวิทยาลัย 

แจ้งแต่งต้ัง
คณะกรรม 

การเลือกตั้งฯ 

เร่ิมต้น 

แจ้งเวียนคําสั่ง
แต่งต้ังฯ 

ลงนามคําสั่ง 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ตารางที ่ 4 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพื ่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผู้เขียนขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้ันตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 แจ้งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ก่อนสิ้นสุดวาระการดำรง
ตำแหน่งของคณะกรรมการสภาพนักงาน ให้ประธานสภาพนักงานทำหนังสือแจ้งอธิการบดี เพื่อให้
ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน โดยงานสภา
พนักงาน กองกลาง จัดทำหนังสือ เรื ่อง ขอเสนอแต่งตั ้งคณะกรรมการเลือกตั ้งกรรมการสภา
พนักงาน ชุดใหม่ ลงนามโดยประธานสภาพนักงาน ตามภาพที่ 5 และ –ร่าง- คำสั่งมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามภาพที่ 6 พร้อมแนบเอกสารประกอบ ได้แก่ คำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงานชุดปัจจุบัน และข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน  
พ.ศ. 2560 โดยหัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสาร จากนั ้นเสนอประธาน  
สภาพนักงานลงนาม และเสนอเอกสารผ่านกระบวนการสารบรรณถึงอธิการบดี 
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ภาพที่ 5 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ชุดใหม่ 
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ภาพที่ 6 –ร่าง- คำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานฯ 
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ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีน าเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 อธิการบดีพิจารณาการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยดำเนินการพิจารณา งานสภาพนักงานรับเอกสาร และเสนอต่องานประชุม 
กองกลาง เพ่ือขอบรรจุวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยครั้งต่อไป  
 
ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา –ร่าง- คำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ หากไม่อนุมัติที่ประชุมสามารถพิจารณาแก้ไขได้ ทั้งนี้ เนื่องจากใน
ข้อบังคับฯ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ไม่ได้มีการกำหนดโครงสร้างการของคณะกรรมการ
เล ือกตั ้งฯ งานสภาพนักงาน ถึงได ้จ ัดทำ –ร ่าง- ตามร ูปแบบของคณะกรรมการเล ือกตั้ง
คณะกรรมการสภาพนักงาน มหาว ิทยาล ัยแม่โจ ้ เป ็นโครงสร ้างต ัวอย ่างเพ ื ่อเสนอคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา 
 เมื่อที ่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเสร็จสิ ้นแล้ว งานประชุม 
กองกลาง จึงได้ดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ต่องานสภาพนักงาน 
เพ่ือไปดำเนินการต่อไป ตามภาพท่ี 7 
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ภาพที่ 7 หนังสือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
 งานสภาพนักงานรับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และดำเนินการจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยหัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสาร เสนอ
เอกสารผ่านกระบวนการสารบรรณถึงอธิการบดีเพื่อพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ตามภาพท่ี 8 
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ภาพที่ 8 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ 
 งานสภาพน ักงาน ดำเน ินการแจ ้ง เว ียนคำส ั ่ งแต ่งต ั ้ งคณะกรรมการเล ือกต ั ้ งฯ  
ต่อคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือทราบ  
 
2.  การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
 กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 มีจำนวน
ขั้นตอนทั้งหมด 11 ขั้นตอน โดยสามารถจัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) 
ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 ตามตารางที่ 5 
 

ตารางที่ 5 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

   
 

    

1  

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม กก. เลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
1. ยกร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 1 และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพื่อให้ประธาน
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยมี
ระเบียบวาระการประชุม ดังนี ้
- แผนและขั้นตอนการดําเนินการเลือกตั้ง 
- พิจารณากําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง  
- กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ การรับสมัคร การ
ลงคะแนน การนับคะแนนและหน่วยเลือกตั้ง รายชื่อผู้มี
สิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และ
บัตรเลือกตั้ง 
- การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
2. ประกาศกําหนด
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเลือกตั้ง  

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
1 กําหนดวันประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 โดย
ประสานงานกับประธาน ก่อน เพื่อขอวันสะดวกนัดประชุม 
และประสานกรรมการและนัดหมายวันที่ตรงกันที่สุด 
2 เสนอร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 1 และหนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ต่อประธาน 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. คําสั่งแต่งต้ัง กก.
เลือกตั้งฯ 
2. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 1 
 

3 

 

ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
1. ประธานพิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดทําแฟ้มระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 1  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม 

 

เร่ิมต้น 

เตรียมการ
ประชุม กก. 
เลือกตั้งฯ  
ครั้งที่ 1 

กําหนดการ
ประชุมฯ  
ครั้งที่ 1 

วาระประชุม 

1 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 
 

 

ไม่อนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
1. จัดการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
จนแล้วเสร็จ  
2. จัดทํารายงานการประชุม  
3. จัดทําเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
 
 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
 
 

3 
ชม. 

 
 
 
1. วาระประชุมฯ  
2. รายงานประชุม 

 

5  

 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
1. จัดทํา ร่าง ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบ  
2. ประธานลงนามเสนออธิการบดีเพื่อนําเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
3. เสนองานประชุม กองกลาง เพื่อขอบรรจุวาระเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
1. ประธาน กก. 
2. ฝ่ายกฎหมาย 
3. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 
 

 
1 วัน 

 
1. ร่าง ประกาศ
หลักเกณฑ์ 
2. บันทึกเสนอ ร่าง 
ประกาศหลักเกณฑ ์

6  ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
1. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
2. งานประชุม กองกลาง แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย ต่องานสภาพนักงาน กองกลาง 

 
1. กก.บริหาร 
2. งานประชุม 
 

 
1 วัน 

 
1. ร่าง ประกาศ
หลักเกณฑ์ 
2. บันทึกมติ กก. 
บริหาร 

7  ขั้นตอนที่ 7 อธิการบดีลงนามประกาศ 
1. ประธานลงนามบันทึกขออธิการบดี เร่ือง ลงนาม
ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน  
2. อธิการบดีพิจารณาลงนามประกาศฯ 

 
1. อธิการบดี 
2. ประธาน กก. 
3. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
1 วัน 
 

 
1. บันทึกขอลงนาม
ประกาศหลักเกณฑ ์
2. ประกาศ
หลักเกณฑ์ 

8  

 

ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
1. ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากร
บุคคล และฝ่ายกฎหมาย เพื่อตรวจสอบรายชื่อคุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
2. กองบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 

 
1. กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ฝ่ายกฎหมาย 
3. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. บันทึกขอ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้
มีสิทธิเลือกตั้ง 
2. รายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 

9  

 
 

ขั้นตอนที่ 9 แจ้งเวียนประกาศ 
1. เสนอประธาน ลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง
ฯ ตามมติการประชุม ครั้งที่ 1  
2. แจ้งเวียนประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง, การ
กําหนดวิธีการรับสมัคร การลงคะแนนและการนับคะแนน, 
บัตรเลือกตั้ง และรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง 
(กําหนดเวลาการทักท้วง เพิ่มเติม รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียง
เลือกตั้ง) 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 
 
 

 
3 
ชม. 

 
1. บันทึกกําหนด
เกณฑ์ และการสมัคร
2. ประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้ง, วิธีการรับ
สมัคร การลงคะแนน
การนับคะแนน, บัตร
เลือกตั้ง และรายชื่อผู้
มีสิทธิเลือกตั้ง 

ดําเนินการ
ประชุมฯ 

เสนอ
หลักเกณฑ์
และวิธีการ
เลือกตั้งฯ 

หลักเกณฑ ์

ตรวจสอบ
รายชื่อผู้มี

สิทธิ
ลงคะแนน 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

1 

2 

ลงนามคําสั่ง 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 
 

 
 
รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางที่ 5 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผ ู ้ เข ียนขออธ ิบายขั ้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับขั ้นตอนการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 11 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 
และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีวาระการประชุมเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ ได้แก่ กำหนดแผนและขั้นตอนการดำเนินการเลือกตั้ง พิจารณากำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเลือกตั้ง เพ่ือจัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย กำหนดวิธีการรับสมัคร การลงคะแนนและ

 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10  

 
 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 
1. เมื่อครบกําหนดการรับสมัคร ฝ่ายเลขาฯจะต้อง
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง ดังนี้  
 - ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง  
 - ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบประวัติ
ผู้สมัครรับการเลือกตั้งว่าไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรง และประวัติการถูก
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
- งานสภาพนักงานตรวจสอบคุณสมบัติกรณีเคยเป็น
กรรมการสภาพนักงาน 

 
1. กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ฝ่ายกฎหมาย 
3. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. บันทึกขอ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
 

11  

 

ขั้นตอนที่ 11 แจ้งขอรายชื่ออนุกรรมการเลือกตั้งของแต่
ละส่วนงาน 
1. ขอความอนุเคราะห์รายชื่ออนุกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงานของแต่ละส่วนงาน 

 
 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
 
2 วัน 

 
 
1. บันทึกขอรายชื่อ
อนุกรรมการเลือกตั้ง 

  

   
 

 
 

   

 

สิ้นสุด 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

2 

แจ้งเวียน
ประกาศ 
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การนับคะแนน รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และบัตรเลือกตั้ง 
และพิจารณาการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 9 ดังนี้ 

 
ภาพที่ 9 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1/2566 

 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการประสานงานกับประธานฯ เพื่อขอวัน
สะดวกในการนัดประชุม จากนั้นประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพื่อสอบถามวันนัดหมายวันที่
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ตรงกันมากที่สุด จากนั้นเสนอ -ร่าง- ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 และ
หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 1 ต่อประธานฯ ตามภาพท่ี 10 
 

 

 
ภาพที่ 10 หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 1/2566 
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ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
 ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ครั้งที่ 1 หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบดำเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วจึงจัดทำแฟ้ม
ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 1 ส่งหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 1 
พร้อมแนบวาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นฝ่ายเลขานุการดำเนินการบันทึก
ระเบียบวาระการประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย  
 เทคนิคในการปฏิบัติงาน เนื ่องจากมีข้อบังคับที ่กำหนดระยะเวลาและขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน ดังนั้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จึงต้องจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน โดยจัดทำเป็นตารางเอกสารลงรายละเอียดลำดับการปฏิบัติ วัน เดือน ปี 
และการดำเนินงาน เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง ครั้งที่ 1 เพื่อพิจารณา เมื่อที่ประชุม
เห็นชอบจึงบันทึกลงในแผนการปฏิบัติงานทั้งในรูปแบบเอกสารและปฏิทินในโทรศัพท์ เพื่อไม่ให้
พลาดในการปฏิบัติงาน ตามภาพท่ี 11 
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ภาพที่ 11 แผนและขั้นตอนการดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน  

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
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ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้าน
สถานที่ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ดำเนินการไปตามระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 จนแล้วเสร็จ จึงจัดทำรายงานผลการประชุม และ
จัดทำเอกสารตามมติท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 แต่ถ้าหากประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั ้งกรรมการ  
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ไม่เป็นไปตามสถานการณ์ในปัจจุบัน ให้ที่ประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 ต้องกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ ให้ถูกต้อง เหมาะสม ฝ่ายเลขานุการ
จัดทำ -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ โดยให้ผ่านฝ่ายกฎหมายดำเนินการ
ตรวจสอบก่อนประธานลงนามในบันทึกข้อความเสนอต่อมหาวิทยาลัย เพื่อขอพิจารณา -ร่าง- 
ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ จากนั้นเสนอต่องานประชุม กองกลาง เพ่ือขอบรรจุ
วาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ตามภาพท่ี 12 
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ภาพที่ 12 หนังสือขอพิจารณาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 

 
ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเลือกตั้งฯ เมื่อพิจารณาเสร็จสิ้นแล้ว งานประชุม กองกลาง จึงได้ดำเนินการแจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ต่องานสภาพนักงาน เพ่ือไปดำเนินการต่อไป ตามภาพที่ 
13 หากไม่อนุมติให้มีมติที ่ประชุมนำกลับไปให้คณะกรรมการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน
พิจารณาใหม ่
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ภาพที่ 13 หนังสือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอนที่ 7 อธิการบดีลงนามประกาศ 
 งานสภาพนักงานรับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และฝ่ายเลขานุการ
ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยให้ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบเอกสารตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และจัดทำหนังสือเสนอประธานกรรมการฯ ลงนาม  
ตามภาพที ่ 14 โดยผ่านกระบวนการสารบรรณถึงอธิการบดีเพื ่อพิจารณาลงนามประกาศ
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มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ตามภาพท่ี 15 และแจ้งเวียนทุกส่วนงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย  

 

 
ภาพที่ 14 หนังสือขอลงนามประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 15 ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
เพื่อขอความอนุเคราะห์รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ที่มีคุณสมบัติตาม 
ข้อ 10 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2560 
โดยเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันบรรจุถึง
วันเลือกตั้ง ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ที่สังกัดและปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพท่ี 16  
 

 
ภาพที่ 16 หนังสือขอความอนุเคราะห์รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ขั้นตอนที่ 9 แจ้งเวียนประกาศ 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำ -ร่าง- ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม 
ครั้งที่ 1 โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ดังนี้ 
 1.  กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ การรับสมัคร การลงคะแนน การนับคะแนน และหน่วย
เลือกตั้ง ตามภาพท่ี 17 
 2.  บัตรเลือกตั้ง ตามภาพท่ี 18 
 3.  รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามภาพท่ี 19 
 4.  แบบใบสมัครรับเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพท่ี 20 
โดยเสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ข้างต้น พร้อม
หนังสือ เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง และการรับสมัครกรรมการสภาพนักงาน ตาม
ภาพที่ 21 และแจ้งเวียนทุกส่วนงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 17 ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการ การรับสมัคร การลงคะแนน  

การนับคะแนน และหน่วยเลือกตั้ง  
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ภาพที่ 18 ประกาศฯ บัตรเลือกตั้ง 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



72 

 
ภาพที่ 19 ประกาศฯ รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 20 แบบใบสมัครรับเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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ภาพที่ 21 หนังสือกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง และการรับสมัครกรรมการสภาพนักงาน 

 
ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 
 เมื่อครบกำหนดการรับสมัคร ฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับ  
การเลือกตั ้ง ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว ่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 , ประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
และประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ที่ได้แจ้งเวียนทุกส่วนงาน โดยดำเนินการจัดทำหนังสือขอ

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



76 

ความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื ่อขอความอนุเคราะห์รูปถ่ายและตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ตามข้อ 8 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ตามภาพที่ 22 ดังนี้ 
 1.  ต้องปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร  
 2.  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน หรือ
รองหัวหน้าส่วนงาน ตามมาตรา 9 (4) (5) (6) และ (7) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
พ.ศ. 2560 
 3.  พันโทษทางวินัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ก่อนถึงวันสมัคร 
 4.  มีสัญญาจ้างการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ที่เหลือเวลาปฏิบัติงานอยู่ไม่น้อยกว่าสามปี 
นับตั้งแต่วันสุดท้ายของวันรับสมัคร  
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ภาพที่ 22 หนังสือขอความอนุเคราะห์รูปถ่ายและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝ่ายกฎหมาย เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
ของผู ้สมัครรับเลือกตั ้งรายดังกล่าว ตามข้อ 8 (3) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย 
สภาพนักงาน พ.ศ. 2566 ความว่า "ไม่อยู่ระหว่างการพิจารณาถูกสอบสวนทางวินัยร้ ายแรง" ตาม
ภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
 ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้งกรณีเคยเป็นกรรมการสภาพนักงาน 
โดยต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ข้อ 
17 (6) คือ ขาดการประชุมสภาพนักงานติดต่อกันสามครั้ง และ (7) คือ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ ติดต่อกันนานกว่า 1 ปี เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับจากวันที่
พ้นตำแหน่ง  
 เทคนิคในการปฏิบัติงาน จัดทำตารางพิจารณาคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง เพื่อให้การ
ดำเนินการตรงไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน การตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง ตรวจสอบประวัติและการถูกสอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรง และ
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ประวัติการถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงของผู้สมัคร ซึ่งต้องขอความอนุเคราะห์กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อตรวจสอบโดยส่งข้อมูลผ่านทางระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณี
การตรวจสอบประวัติผู้สมัครมีเวลาปฏิบัติงานกระชั้นชิด เพ่ือให้ทันต่อการดำเนินการ อาจใช้วิธีการ
โทรศัพท์ประสานงานและขอข้อมูลเบื้องต้นกับกองบริหารทรัพยากรบุคคลผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และส่งข้อมูลทาง E-mail หรือ Facebook หรือ Line เป็นต้น 
 

 
ภาพที่ 24 ตารางพิจารณาคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
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ขั้นตอนที่ 11 แจ้งขอรายช่ืออนุกรรมการเลือกตั้งของแต่ละส่วนงาน 
 ฝ่ายเลขานุการจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายชื ่ออนุกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงานของแต่ละส่วนงาน ตามภาพท่ี 25 
 

 
ภาพที่ 25 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
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3.  การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
 กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 มีจำนวน
ขั ้นตอนทั้งหมด 6 ขั ้นตอน โดยสามารถจัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) 
ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 ตามตารางที่ 6 
 
ตารางท่ี 6 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการ 
     เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 

 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม กก. เลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
1. ยกร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 2 และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพื่อให้ประธานกรรมการ
เลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยมีระเบียบวาระ
การประชุม ดังนี ้
- พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง / 
ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัคร 
- คําสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
- การถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที ่

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
2. ประกาศกําหนด
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเลือกตั้ง  

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
1. ประธาน พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดทําแฟ้มระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 2 
 

3  ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
1. จัดการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
จนแล้วเสร็จ  
2. จัดทํารายงานการประชุม  
3. จัดทําเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. วาระประชุมฯ  
2. รายงานประชุม 
 

4  

 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวียนประกาศ 
1. เสนอประธานลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง
ฯ และบันทึกข้อความตามมติการประชุม ครั้งที่ 2  
2. แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็น
กรรมการสภาพนักงาน และแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ
เลือกตั้งฯ 
3. ขอความอนุเคราะห์การถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 
พื้นที่ 
4. ขอความอนุเคราะห์ใช้พื้นที่และจัดสถานที่เลือกตั้งฯ 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 
 
 

 
3 
ชม. 

 
1. ประกาศรายชื่อ
ผู้สมัคร 
2. ประกาศแต่งต้ัง
คณะอนุ กก. เลือกตั้ง 
3. บันทึกขอ
ถ่ายทอดสด 
4. หนังสือขอใช้
สถานที่จัดเลือกตั้ง 

 

เร่ิมต้น 

เตรียมการ
ประชุม กก. 
เลือกตั้งฯ  
ครั้งที่ 2 

วาระประชุม 

ดําเนินการ
ประชุมฯ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

1 
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 

 
รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางที่ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผ ู ้ เข ียนขออธ ิบายขั ้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับขั ้นตอนการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 6 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
 ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 
และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วย  
สภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีวาระการประชุมเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง, ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัคร
รับการเลือกตั้ง, แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ และการถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4  พื้นที่  
โดยมีระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 26 ดังนี้ 

 
 
 

 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  

 

 

 

 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบัตรเลือกตั้ง 
1. จัดทําบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามจํานวนผู้
มีสิทธิเลือกตั้ง 
2. ประธานลงนามทุกใบ 

 
 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
 
2 วัน 

 
 
1. บัตรเลือกตั้ง 

6 

 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งบัตรเลือกตั้ง/เชิญชวนเลือกตั้ง 
1. จัดส่งบัตรเลือกตั้งพร้อมเชิญชวนเลือกตั้ง 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

  
1. บันทึกส่งบัตร
เลือกตั้งและเชิญชวน
เลือกตั้ง 

  

   
 

 

 

   

 

สิ้นสุด 

1 

ทําบัตร
เลือกตั้ง 

ส่งบัตร/เชิญ
ชวนเลือกตั้ง 
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ภาพที่ 26 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2/2566 
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ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
 ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ครั้งที่ 2 หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบดำเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วจึงจัดทำแฟ้ม
ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2 ส่งหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 2 
ตามวัน เวลา และสถานที่ ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 2 กำหนดไว้ ตามภาพที่ 27 พร้อมแนบวาระการ
ประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นฝ่ายเลขานุการดำเนินการบันทึกระเบียบวาระการ
ประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
 

 
ภาพที่ 27 หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2/2566 

 

 
 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



87 

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้าน
สถานที่ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ดำเนินการไปตามระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 จนแล้วเสร็จ จึงจัดทำรายงานผลการประชุม และ
จัดทำเอกสารตามมติท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวียนประกาศ 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำ –ร่าง- คำสั่งและประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติ
การประชุม ครั้งที่ 2 โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้ 
 1.  คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามภาพท่ี 28 
 2.  ประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงานตามภาพที่ 29 
 โดยเสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศและคำสั่งคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ข้างต้น และฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์การถ่ายทอดสด 
หน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ ตามภาพที่ 30 แจ้งเวียนทุกส่วนงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 28 คำสั่งฯ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 29 ประกาศฯ รายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน  
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ภาพที่ 30 หนังสือขอความอนุเคราะห์การถ่ายทอดสดฯ หน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบัตรเลือกตั้ง 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามจำนวนผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง โดยประธานกรรมการฯ ลงนามกำกับบัตรเลือกตั้งทุกใบ ตรงตามประกาศคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ เรื่อง บัตรเลือกตั้ง ตามภาพท่ี 31 
 

  
ภาพที่ 31 ตัวอย่างบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานจากผู้ปฏิบัติงานประจำส่วนงาน 

คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร  
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ขั้นตอนที่ 6 ส่งบัตรเลือกตั้ง/เชิญชวนเลือกตั้ง 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำหนังสือขอบัตรส่งบัตรเลือกตั้งและทะเบียนรายชื่อมีสิทธิ
เลือกตั้ง และขอเชิญชวนไปใช้สิทธิเลือกตั้งแก่ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตามภาพท่ี 32 
 

 
ภาพที่ 32 หนังสือขอบัตรส่งบัตรเลือกตั้งและทะเบียนรายชื่อมีสิทธิเลือกตั้ง  

และขอเชิญชวนไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
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4.  การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มีจำนวนขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอน โดย
สามารถจัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามตารางท่ี 7 
 
ตารางท่ี 7 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการดำเนินงานตามแผนงาน  
     การจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

 
 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

  
 

 
 

   

1 

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมพร้อมก่อนวันเลือกตั้ง 
1. จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การเลือกตั้งประจํา
หน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวันเลือกตั้ง 1 สัปดาห์ 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
1 วัน 

 
1. บันทึกขอจัด
เลือกตั้ง 
2. เอกสารจัด
บอร์ด 

2 

 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการเลือกตั้ง 
1. ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งลงนามรับบัตรเลือกตั้งกับ
อนุกรรมการเลือกตั้ง  
2. ลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ที่กําหนด  

 
1. อนุ กก. 

  
1. ใบลงชื่อ 

  ขั้นตอนที่ 3 การนับคะแนน 
1. คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ดําเนินการนับคะแนน
กรรมการสภาพนักงาน  
2. กองเทคโนโลยีดิจิทัลดําเนินการถ่ายทอดสด จากหน่วย
เลือกตั้ง 4 พื้นที่  
3. แจ้งผลการเลือกตั้งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

 
1. อนุ กก. 
2. กองเทคโนโลยี
ดิจิทัล 

  
1. ใบรายงายผล
การเลือกตั้ง 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบผลการเลือกตั้ง 
1. ตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผลการนับคะแนน  
 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

  
 
 

  

   
 

 

 

   

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

เตรียมพร้อม
ก่อนวัน
เลือกตั้ง 

ดําเนินการ
เลือกตั้ง 

การนับ
คะแนน 

ตรวจสอบ
ผลเลือกตั้ง 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางที่ 7 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผู้เขียนขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 เตรียมพร้อมก่อนวันเลือกตั้ง 
 ฝ่ายเลขานุการฯ เตรียมพร้อมก่อนวันเลือกตั้งจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การ
เลือกตั้งประจำหน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวันเลือกตั้ง 1 สัปดาห์ โดยขอความอนุเคราะห์กองกายภาพ
และสิ่งแวดล้อม ตามหนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่จัดเลือกตั้ง ภาพที่ 33 และอนุกรรมการ
เลือกตั้งฯ ดำเนินการ โดยแต่ละหน่วยเลือกตั้งต้องมีวัสดุและอุปกรณ์ ประกอบด้วย หีบบัตรเลือกตั้ง 
อย่างน้อย 1 หีบ บัตรเลือกตั้ง (ตามจำนวนที่งานสภาพนักงาน กองกลาง จัดส่ง) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 1 ชุด บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งรับบัตรเลือกตั้ง 1 ชุด นาฬิกา 1 เรือน ปากกาลูกลื่น สีน้ำ
เงิน 5 ด้าม กุญแจหรือกระดาษปิดหีบบัตร 1 อัน กระดานนับคะแนนเลือกตั้ง 1 ชุด จัดบอร์ดหรือ
ป้ายประกาศ รายชื่อและหมายเลขผู้สมัครของส่วนงาน เพ่ือการประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
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ภาพที่ 33 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่จัดเลือกตั้ง  

 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการเลือกตั้ง 
 ก่อนถึงเวลาเปิดการลงคะแนนเลือกตั้งประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ รับและตรวจนับบัตร
เลือกตั้งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เมื่อแล้วเสร็จก็เตรียมความพร้อมหน่วยเลือกตั้ง และจัดเจ้าหนา้ที่
เข้าปฏิบัติงานประจำจุดต่าง ๆ เมื่อถึงเวลาเปิดการลงคะแนน ให้คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ เปิดหีบ
บัตรเลือกตั้งในที่เปิดเผย แสดงให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ซึ่งอยู่ ณ ที่เลือกตั้งนั้น เห็นว่าหีบบัตรเลือกตั้งเป็น
หีบเปล่า และให้ปิดล็อคหีบบัตรเลือกตั้งไว้ตามเดิม และประธานกรรมการเลือกตั้งฯ กล่าวเปิดการ
ลงคะแนน 
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 อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งแล้ว ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลง
ลายมือชื่อ ในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งไว้เป็นหลักฐานตามตัวอย่างในภาพที่ 34 คณะอนุกรรมการ
เลือกตั้งฯ มอบบัตรเลือกตั้ง ประเภทละ 1 ใบ ให้แก่ผู้นั้นเพื่อไปลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ 
(หน ่ วย เล ือกต ั ้ ง )  ท ี ่ คณะกรรมการ เล ือกต ั ้ งฯ  กำหนด โดยผ ู ้ ม ี ส ิทธ ิ เล ือกกรรมการ  
สภาพนักงาน สามารถเลือกผู้สมัครจากส่วนงานตนเอง จำนวน 1 คน และผู้สมัครจากผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ตามจำนวนประกาศมหาวิทยาลัยฯ กำหนด การลงคะแนนเลือกตั้งให้ทำเครื่องหมาย
กากบาท ลงในบัตรเลือกตั้งเท่านั้น กรณีวันเลือกตั้งไม่สามารถมาลงคะแนนเลือกตั้งได้ ให้ขอใช้สิทธิ
การลงคะแนนล่วงหน้าได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ หรือมติของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
 

 
ภาพที่ 34 ใบรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน  
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ขั้นตอนที่ 3 การนับคะแนน 
 เมื่อถึงกำหนดเวลาปิดการลงคะแนนเลือกตั้งให้ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ประกาศปิด
การลงคะแนน และงดจ่ายบัตรเลือกตั้ง คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจนับจำนวนบัตร และจัดทำ
รายการเกี่ยวกับจำนวนบัตรเลือกตั้งทั้งหมด จำนวนผู้มาใช้สิทธิ จำนวนบัตรเลือกตั้งที่เหลือ แล้วให้
อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ในขณะนั้นทุกคนลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน ตามภาพที่ 
35 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการนับคะแนนให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดในส่วนงานได้รับ
เลือกตั้ง บันทึกในใบรายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานประจำส่วนงาน ตามภาพที่ 36  
กองเทคโนโลยีดิจิทัลดำเนินการถ่ายทอดสด จากหน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ เมื่อเสร็จสิ้นนำส่งหีบบัตร
เลือกตั้ง และเอกสารต่าง ๆ ต่อประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
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ภาพที่ 35 ตัวอย่างใบรายชื่อการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
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ภาพที่ 36 รายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานประจำส่วนงาน 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบผลการเลือกตั้ง 
 คณะกรรมการเลือกตั้งฯ หรือคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่มอบหมาย ตรวจนับคะแนน ณ 
สถานที่ที่กำหนด และประกาศให้ ผู้ใช้สิทธิเลือกตั้งซึ่งอยู่ในที่นั้นทราบผลการตรวจนับคะแนน ฝ่าย
เลขานุการฯ ดำเนินการตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผลการนับคะแนนจากทุกหน่วยเลือกตั้ง
และส่วนงานต่าง ๆ เพื่อนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 ต่อไป 
 เทคนิคในการปฏิบัติงานการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 1.  การจัดบอร์ด/ป้ายประกาศประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
      - เอกสารและสื่อสิ่งพิมพ์ต้องครบถ้วนตามรายการ 
      - เลือกขนาดของบอร์ดกับจำนวนเอกสารและสิ่งพิมพ์ ให้เหมาะสม ควรเว้นช่องว่าง
ระหว่างเอกสาร เพ่ือเป็นการจำกัดขอบเขตของสายตา 
      - ข้อมูลที่ต้องการสื่อสารต้องเชื่อมโยงกัน หรือเรียงลำดับเหตุการณ์ พร้อมแบ่งแยก
หน่วยงาน คณะ/สำนัก/กอง ให้ชัดเจน และแบ่งประเภทของบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ 
      - บอร์ดหรือป้ายประกาศต้องตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยจากภัยธรรมชาติ และสถานที่ตั้งบอร์ด
หรือป้ายประกาศต้องเป็นจุดศูนย์รวมที่เห็นได้โดยง่าย 
 2.  การจัดสถานที่เลือกตั้ง 
      - ต้องศึกษาข้อปฏิบัติและข้อห้ามในการจัดหน่วยเลือกตั้งฯ ก่อนดำเนินการ 
      - สถานที่ตั้งหน่วยควรเป็นพื้นที่ปิดบางส่วน หากพื้นที่ที่ใช้เป็นพื้นที่เปิดโล่งทั้งหมด  
ให้ดำเนินการกั้นขอบเขตของหน่วยเลือกตั้งให้ชัดเจน 
      - ด้านหลังของคูหาที่จัดวางควรเป็นผนังทึบ หรือก้ันฉาก และต้องไม่เปิดให้ผู้ใช้สิทธิคน
อ่ืนเดินผ่านด้านหลังได้ เพ่ือป้องกันการมองเห็นจากผู้อ่ืน 
 3.  การตรวจวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
      - ตรวจสอบสภาพบัตรเลือกตั้ง ต้องมีลายมือชื่อประธานกรรมการเลือกตั้งฯ ทุกใบ และ
อยู่ในสภาพที่ไม่ชำรุด หรือเลอะเลือน และตรวจสอบจำนวนบัตรเลือกตั้งให้ตรงตามบัญชีรายชื่อผู้มี
สิทธิเลือกตั้งฯ และผู้ใช้สิทธิต้องมีชื่อตรงกับรายชื่อผู้มีสิทธิของหน่วยเลือกตั้ง โดยควรเป็นฉบับ
เดียวกัน ทั้งสองประเภท 
      - ปากกาสำหรับกาบัตรเลือกตั้ง ต้องใช้งานได้ทุกด้าม และเป็นหมึกสีเดียวกัน (โดยปกติ
ใช้ปากกาลูกลื่นสีน้ำเงิน) 
      - หีบบัตรเลือกตั้งต้องไม่มีรอยแตกชำรุด หรือรูรั่ว และต้องมีแม่กุญแจและลูกกุญแจ
ครบถ้วน หรือมีวัสดุที่สามารถปิดปากหีบบัตรเลือกตั้งได้ 
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 4.  การเปิดการลงคะแนนเสียงตั้ง 
      - ประธานอนุกรรมการหน่วยเลือกตั้งฯ ของแต่ละหน่วยเลือกตั้งเป็นผู้กล่าวเปิดให้ตรง
เวลาเปิดลงคะแนน ด้วยน้ำเสียงที่ดัง และตรงตามเวลาเปิดลงคะแนนที่กำหนด 
      - หันหีบบัตรเลือกตั้งให้ผู้ใช้สิทธิที่อยู่ในขณะเปิดหีบเห็นอย่างชัดเจน ไม่เร็วจนเกินไป 
 5.  การรับลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
      - บัตรเลือกตั้งควรแยกสีให้ชัดเจนเพื่อไม่ให้ผู้ใช้สิทธิ หย่อนบัตรลงหีบบัตรผิดประเภท  
      - ขอผู้มาใช้สิทธิแสดงหลักฐานการแสดงตนให้ตรงกับในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
      - บัญชีรายชื่อต้องแสดงชื่อผู้ลงคะแนนเสียงล่วงหน้า เพ่ือไม่ให้ใช้สิทธิซ้ำซ้อน  
      - ควรกำกับให้ผู้ใช้สิทธิลงคะแนน ลงลายมือชื่อให้ตรงกับช่องชื่อของตนเท่านั้น หากมี
การลงลายมือผิดช่อง ให้แจ้งประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ดำเนินการแก้ไขและบันทึกเหตุการณ์ที่
เกิดข้ึนทันที เพ่ือป้องกันการนับจำนวนผู้มาใช้สิทธิผิดพลาดในภายหลัง 
      - ระวังการมอบบัตรเลือกตั ้งเกินจำนวนโดยเด็ดขาด เพราะจะทำให้การสรุปบัตร
เลือกตั้ง และการใช้สิทธิผิดพลาด 
      - ห้ามมิให้ผู้ใช้สิทธิปรึกษาหรือพูดคุยระหว่างการใช้สิทธิในคูหาอย่างเด็ดขาด 
      - หากมีปัญหาในการดำเนินการอื่น ๆ ให้แจ้งประธานอนุกรรมการหน่วยเลือกตั้ง หรือ
ประธานคณะกรรมการดำเนินการเลือกตั้งฯ เพ่ือวินิจฉัยชี้ขาด 
 6.  การปิดลงคะแนนเลือกตั้ง 
      - ประธานอนุกรรมการหน่วยเลือกตั้ง กล่าวปิดให้ตรงเวลา และใช้น้ำเสียงที่ดัง ชัดเจน 
      - ถ้ามีผู้ใช้สิทธิที่รอแถวอยู่ก่อนหมดเวลาเลือกตั้ง ต้องจ่ายบัตรเลือกตั้งให้ผู้ใช้สิทธิไป
ลงคะแนนจนเสร็จสิ้น 
      - ไม่อนุญาตให้ผู้มีสิทธิออกเสียงที่มาหลังเวลาปิดลงคะแนนเสียง ใช้สิทธิเลือกตั้ง 
 7.  การตรวจนับคะแนนเสียง 
      - ควรมอบหมายหน้าที่ให้ตรงกับความสามารถและคุณลักษณะ เช่น ผู้ขานคะแนนต้อง
เสียงดัง ฟังชัด เป็นต้น 
      - หากพบความผิดปกติหรือผิดประเภทของบัตรเลือกตั้งให้รีบแจ้งประธานอนุกรรมการ
หน่วยเลือกตั้งทันที 
      - จำนวนบัตรดี รวมกับ จำนวนบัตรเสีย รวมกับ จำนวนบัตรงดออกเสียง ต้องเท่ากับ 
จำนวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้ง หากผลการตรวจสอบไม่ถูกต้อง ให้ดำเนินการตรวจสอบและนับคะแนน
ใหม่ทั้งหมด 
      - แยกจากบัตรที่นับคะแนนแล้วออกมาให้ชัดเจน 
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5.  การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
 กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 มีจำนวน
ขั ้นตอนทั้งหมด 4 ขั ้นตอน โดยสามารถจัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) 
ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 ตามตารางที่ 8 
 
ตารางท่ี 8 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง 
     กรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
 

 

ไม่อนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม กก. เลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
1. ยกร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 3 และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพื่อให้ประธานกรรมการ
เลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยมีระเบียบวาระ
การประชุม ดังนี ้
- รับรองผลการเลือกตั้ง และ -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง  
ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
- ปัญหา อุปสรรค และข้อปรับปรุงแก้ไข 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
2. ประกาศกําหนด
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเลือกตั้ง  
3. ใบรายงานผลการ
เลือกตั้ง 

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 3 
1. ประธาน พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดทําแฟ้มระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 2 
 

3  ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมฯ ครั้งที่ 3 
1. จัดการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
จนแล้วเสร็จ  
2. จัดทํารายงานการประชุม  
3. จัดทําเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. วาระประชุมฯ  
2. รายงานประชุม 
 

4  

 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวียนประกาศ/รายงานผลการเลือกตั้งฯ 
1. จัดทํารายงานผลการดําเนินการเลือกตั้งฯเสนอธิการบดี 
 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 2 
 

 
 

 

   
 

 

 

   

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เตรียมการ
ประชุม กก. 
เลือกตั้งฯ  
ครั้งที่ 3 

วาระประชุม 

ดําเนินการ
ประชุมฯ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางที่ 8 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผ ู ้ เข ียนขออธ ิบายขั ้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับขั ้นตอนการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 4 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
 ฝ่ายเลขานุการฯ ดำเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 3 และเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงา น 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีวาระการประชุมเพื่อให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ประธาน
กรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ รับรองผลการเลือกตั้ง , -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง 
ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน และปัญหา อุปสรรค ข้อปรับปรุงแก้ไข โดยมีระเบียบวาระ
การประชุม ภาพที่ 37 ดังนี้ 
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ภาพที่ 37 หนังสือขอลงนามประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

 
ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
 ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ครั้งที่ 3 หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบดำเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วจึงจัดทำแฟ้ม
ระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 3 ส่งหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 3 
ตามวัน เวลา และสภานที่ ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 3 กำหนดไว้ ตามภาพที่ 38 พร้อมแนบวาระการ
ประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นฝ่ายเลขานุการดำเนินการบันทึกระเบียบวาระการ
ประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 38 หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 3 

 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้าน
สถานที่ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ดำเนินการไปตามระเบียบ
วาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 จนแล้วเสร็จ จึงจัดทำรายงานผลการประชุม และ
จัดทำเอกสารตามมติท่ีประชุม 
 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวียนประกาศ 
 ฝ่ายเลขานุการดำเนินการจัดทำประกาศคณะกรรมการเลือกตั ้งฯ โดยเสนอประธาน
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนาม เรื่อง ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามมติการประชุม 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



108 

ครั้งที่ 3 ภายใน 7 วัน ถัดจากวันเลือกตั้ง ภาพที่ 39 โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และจัดทำบันทึกข้อความ รายงานผลการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน เพ่ือเสนออธิการบดีเพ่ือทราบต่อไป ตามภาพท่ี 40 
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ภาพที่ 39 ประกาศฯ ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 40 บันทึกข้อความรายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



112 

6. การประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
 กระบวนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงานมีจำนวน
ขั ้นตอนทั้งหมด 3 ขั ้นตอน โดยสามารถจัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) 
ขั้นตอนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ตามตารางท่ี 9 
 
ตารางท่ี 9 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมเพ่ือเลือกประธาน 
     สภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
 

 
 
 
 

ไม่อนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

1  

 
ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมเพื่อเลือกประธานสภา
พนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
1. ยกร่างระเบียบวาระประชุมเพื่อเลือกประธานและรอง
ประธานสภาพนักงาน และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดย
มีระเบียบวาระการประชุม ดังนี ้
- ดําเนินการตามข้อบังคับ 
– ดําเนินการเลือกตั้งประธานและรองประธาน 

 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
 

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมเพื่อเลือก
ประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
1. อธิการบดีพิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดทําแฟ้มระเบียบวาระการประชุม  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงผู้ได้รับการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
 
1. อธิการบด ี
2. งานสภา
พนักงานฯ 

 
 
3 
ชม. 

 
 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม
สภาพนักงานครั้งแรก 
 

3  ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมเพื่อเลือกประธานสภา
พนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
1. จัดการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมฯ  
2. ลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน 
3. จัดทําเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
1. อธิการบด ี
2. ผู้ได้รับการ
เลือกตั้งฯ 
2. งานสภา
พนักงาน 

 
3 
ชม. 

 
1. วาระประชุมฯ  
2. ผลการเลือกตั้ง 

  

  
 

 

 

   

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

วาระประชุม 

ดําเนินการ
ประชุมฯ 

เตรียมการ
ประชุมเพื่อ

เลือก
ประธาน 
และรอง 
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รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางที่ 9 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพื่อให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผู้เขียนขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุมเพื่อเลือก
ประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 ขั ้นตอนที ่ 1 เตรียมการประชุมเพื ่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธาน 
สภาพนักงาน 
 งานสภาพนักงาน ดำเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมเพื ่อเลือกประธานสภา
พนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 โดยมีวาระการประชุมเพ่ือให้อธิการบดี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ การดำเนินการตามข้อบังคับสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และ
ดำเนินการลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน โดยมีระเบียบวาระการประชุม 
ภาพที่ 41 ดังนี้ 
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ภาพที่ 41 ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 

 
ขั ้นตอนที ่ 2 พิจารณาวาระการประชุมเพื ่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธาน 
สภาพนักงาน 
 อธิการบดี พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรอง
ประธานสภาพนักงาน หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบดำเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้ว
งานสภาพนักงานจึงจัดทำแฟ้มระเบียบวาระการประชุม จากนั้นจัดทำหนังสือ เรียนเชิญอธิการบดี
เป็นประธานที่ประชุมและลงนามเชิญประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธาน 
สภาพนักงาน ตามภาพที่ 42 และส่งหนังสือถึงผู้ได้รับการเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน  
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ขอเชิญประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ตามวัน เวลา และ
สถานที่ ตามที่อธิการบดีกำหนด ทั้งนี้ ต้องภายใน 15 วัน นับจากวันประกาศผลการเลือกตั้ง ตาม
ภาพที่ 43 และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นงานสภาพนักงานดำเนินการบันทึกระเบียบวาระ
การประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
 

 
ภาพที่ 42 หนังสือเรียนเชิญอธิการบดีเป็นประธานที่ประชุมและลงนามเชิญประชุม 

เพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



116 

 
ภาพที่ 43 หนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 

 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
 งานสภาพนักงานดำเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งใน
ด้านสถานที่ อุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ดำเนินการไปตาม
ระเบียบวาระการประชุม โดยให้ผู้ได้รับการเลือกตั้งเลือกประธานสภาพนักงาน (ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ) จำนวน 1 คน รองประธานพนักงาน จำนวน 2 คน (รองประธาน
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คนที่หนึ่งต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ส่วนรองประธานคนที่สองจะเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนก็ได้) 
เลขานุการพนักงาน (ประธานสภาพนักงานเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่ง) จำนวน 1 คน และ
ผู้ช่วยเลขานุการสภาพนักงาน (ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ ต้องมีผู้ได้รับการเลือกตั้งเข้ารว่ม
ประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้ได้รับการเลือกตั้งทั้งหมด จึงจะถือเป็นองค์ประชุม 
 การลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้งที่เข้าร่วม
ประชุมลงคะแนนด้วยตนเอง โดยวิธีลับ การนับคะแนนให้เป็นไปโดยเปิดเผย ทั้งนี้ ให้ลงคะแนนออก
เสียงเลือกประธานก่อน เมื่อได้ประธานแล้วจึงมีการลงคะแนนเลือกรองประธาน 
 ผู้ที ่จะได้รับเลือกให้ดำรงตำแหน่งประธานต้องรับคะแนนเสียงเลือกตั้งเกินกึ่งหนึ่งของ
ผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีที่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่ง หรือมีคะแนนเท่ากัน ให้นำชื่อผู้ที่ได้รับคะแนน
ลำดับที่หนึ่งและลำดับที่สองหรือผู้ที่ได้คะแนนเท่ากันมาลงคะแนนเลือกตั้งอีกครั้งหนึ่ ง ผู้ที่ได้รับ
คะแนนสูงกว่าเป็นผู้ได้รับการเลือกตั้ง หากมีคะแนนเท่ากันให้ประธานที่ประชุมมีสิทธิออกเสียงเพ่ิม
เพ่ือเป็นเสียงขี้ขาด และจัดทำผลการเลือกตั้งประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน  
 
7.  การแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 กระบวนการแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงานมีจำนวนขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอน โดยสามารถ
จัดทำเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
ตามตารางท่ี 10 
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ตารางท่ี 10 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 

 
 
รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 จากตารางที่ 10 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น 
ผู้เขียนขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการแต่งตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 จัดท า -ร่าง- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 งานสภาพนักงาน ดำเนินการจัดทำ -ร ่าง- คำสั ่งมหาวิทยาลัยแม่โจ ้ เร ื ่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยหัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบ

 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท า -ร่าง- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน 
1. งานสภาพนักงานจัดทํา -ร่าง- คําสั่งแต่งต้ังกรรมการ
สภาพนักงาน  
2. หัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสาร
และลงนามบันทึกขอลงนามคําสั่งแต่งต้ัง กก. สภา
พนักงาน 
3. เสนอเอกสารถึงอธิการบดีผ่านกระบวนการ 

 
 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
 
1 วัน 

 
 
1. บันทึกขอลงนาม
คําสั่งแต่งต้ัง กก. สภา
พนักงาน 
2. ร่างคําสั่งแต่งต้ัง 
กก. สภาพนักงาน 

  

 

ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
1. อธิการบดีพิจารณาลงนาม-ร่าง- คําสั่งแต่งต้ังกรรมการ
สภาพนักงาน  

 
1. อธิการบด ี
 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่างคําสั่งแต่งต้ัง 
กก. สภาพนักงาน 

  ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 
1. งานสภาพนักงาน แจ้งเวียนคําสั่งฯ ให้คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งตามคําสั่ง และทุกหน่วยงานเพื่อทราบ 

 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
10 
นาที 
 

 
1. คําสั่งแต่งต้ัง กก. 
สภาพนักงาน 
2. บันถึกข้อความแจ้ง
คําสั่งฯ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลโครงการ (ถ้ามี) 
1. งานสภาพนักงาน สรุปการดําเนินโครงการ 

 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
2 วัน 

 
1. เล่มสรุปโครงการ 

  

   
 

 

 

   

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

แจ้งเวียน
คําสั่งแต่งต้ัง 

สรุปผล
โครงการ 

จัดทํา -ร่าง- 
คําสั่งแต่งต้ัง
กก. สภา
พนักงาน 

ลงนามคําสั่ง 
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เอกสารและลงนามในหนังสือเรื่อง ขอพิจารณาลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ฯ ตามภาพท่ี 44 โดย
เสนอเอกสารผ่านกระบวนการสารบรรณถึงอธิการบดี 
 

 
ภาพที่ 44 หนังสือขอพิจารณาลงนามคำสั่งฯ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
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ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีพิจารณาลงนามค าสั่ง 
 อธิการบดีพิจารณาลงนาม คำสั ่งมหาวิทยาลัยแม่โจ ้ เร ื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการ  
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพท่ี 45  
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ภาพที่ 45 คำสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 
 งานสภาพนักงาน ดำเนินการแจ้งคำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ  
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยแจ้งเวียนให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั ้งตามคำสั่ง
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และทุกหน่วยงาน ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือทราบ ตามภาพท่ี 46  
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ภาพที่ 46 หนังสือขอแจ้งเวียนคำสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 

 
ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลโครงการ (ถ้ามี) 
 งานสภาพนักงาน ดำเนินการจัดทำสรุปนผลโครงการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน
เป็นรูปเล่มให้เสร็จสิ้น ในกรณีที่มีการจัดโครงการ ตามภาพท่ี 47  
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ภาพที่ 47 รายงานผลโครงการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 

 
วิธีการติดตาม และประเมินผลในการปฏิบัติงาน 

 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการหนึ่งที่มีความสําคัญอย่างยิ่งใน
การปฏิบัติงาน เพื่อติดตามความคืบหน้าในการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนงานหรือแนวปฏิบัติที่
กําหนดไว้หรือไม่ มีอุปสรรคในการดําเนินงานหรือไม่อย่างไร และสาเหตุที่ทําให้เกิดปัญหานั้นมี
อะไรบ้าง ซึ ่งจะทําให้สามารถปรับแก้ไขหร ือขจัดอุปสรรคในการดําเน ินงานได้ทันท่วงที  
ลดข้อผิดพลาดของงาน และเพิ่มโอกาสที่งานจะสามารถประสบความสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนด
ไว้ ผู้จัดทํามีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 1.  การส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งจะส่งถึงประธานคณะอนุกรรมการเลือกตั้ง 
ประจําหน่วยเลือกตั้งคณะ/วิทยาลัย/สํานัก โดยเฉพาะอย่างที่หน่วยของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ 
เฉลิมพระเกียรติ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร และงานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ กรุงเทพฯ  
ที่จะต้องมีการจัดการเลือกตั ้งในพื้นที่ของตนเอง ซึ่งผู ้ดํารงตําแหน่งประธานฯ อาจไม่ได้ดํารง
ตําแหน่งผู้บริหารของหน่วยงาน จึงอาจทําให้การส่งเอกสารจากงานธุรการถึงประธานฯ มีหลาย
ขั้นตอน ดังนั้น เพ่ือให้การดําเนินการเลือกตั้งเป็นไปตามกําหนดเวลา ไม่ล่าช้า ผู้จัดทําจะติดตามโดย
การโทรศัพท์ประสานงานกับอนุกรรมการและเลขานุการคณะอนุกรรมการเลือกตั้งประจําหน่วยงาน
นั้น ๆ ว่าได้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งไปยังประธานฯ แล้ว ขอให้คณะอนุกรรมการฯ 
ดําเนินการเลือกตั้งให้เป็นไปตามขั้นตอนและกําหนดเวลา 
 2.  เนื่องจากการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานต้องดําเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2563 ซึ่งมีข้ันตอนและระยะเวลาที่กําหนด
ไว้อย่างชัดเจน และการสิ้นสุดวาระการดํารงตําแหน่งของประธานสภาพนักงานก็ส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติหน้าที ่ในตําแหน่งนั ้น เช่น การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการสรรหาคณบดีหรือผู ้อ ํานวยการสํานักและ  
สภามหาวิทยาลัย เป็นต้น ดังนั้น จึงต้องดําเนินการเลือกตั้งให้ทันตามวาระการดํารงตําแหน่ง และ
เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานว่าสามารถปฏิบัติงานได้ตามแผนการปฏิบัติงานที่กําหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 3.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยเปรียบเทียบจากแผนการปฏิบัติงานที่คณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานให้ความเห็นชอบ ว่าเป็นไปตามขั้นตอนและกําหนดเวลาหรือไม่ และ
ประเมินผลจากความผิดพลาดที่เกิดขึ้นในแต่ละขั้นตอน เช่น การประกาศรายชื่อผู้สมัครและผู้มีสิทธิ
ออกเสียงเลือกตั้ง มีรายชื่อตกหล่น ผิดพลาดหรือมีความคลาดเคลื่อนหรือไม่ รวมถึงข้อท้วงติงจาก
บุคคลรอบข้างที่เกี่ยวข้อง ทั้งจากผู้สมัคร ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ ง คณะกรรมการเลือกตั้งฯ และ
คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
 จากการการศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที ่มีต่อการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยเก็บข้อมูลจากบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้แก่ 
บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่ บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และ
บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร ตั้งแต่วันที่ 30 มีนาคม -30 เมษายน 2564 โดยกำหนดกลุ่ม
ตัวอย่างจากสูตรของ ทาโร ยามาเน่ (Yamane) ที่ระดับความเชื่อมั่น 95 % จำนวน 324 คน โดยมี
ภาพรวมของระดับความพึงพอใจ ดังตารางที่ 11 
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ตารางท่ี 11 ระดับความพึงพอใจของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่มีต่อการเลือกตั้งคณะกรรมการ 
       สภาพนักงาน 

 
ข้อ รายละเอียด ค่าเฉล่ีย ระดับความ

พึงพอใจ 
1 วิธีการเผยแพร่ข้อมูลและวิธีการสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง ทาง

ระบบ E-manage, Website และ Facebook สภาพนักงาน 
3.82 มาก 

2 ความสะดวกรวดเร็วของการเข้าถึงข้อมูลและวิธีการสมัครเข้ารับ
การเลือกต้ัง 

3.82 มาก 

3 วิธีการยื่นสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง แบบด้วยตัวเอง และทางระบบ 
E-manage 

3.83 มาก 

4 ระยะเวลาการเปิดรับสมัครเข้ารับการเลือกต้ัง 3.83 มาก 
5 ความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบสิทธิเลือกตั ้ง ณ หน่วย

เลือกต้ัง, E-manage และ Website สภาพนักงาน 
3.93 มาก 

6 ความถูกต้องของข้อมูลสิทธิเลือกตั้ง 4.06 มาก 
7 มีลายมือชื่อประธานกรรมการเลือกต้ังฯ กำกับบัตรเลือกต้ัง 4.02 มาก 
8 การใช้เครื่องหมาย (X) ลงคะแนนเท่านั้น 4.13 มาก 
9 ได้รับข้อมูลวิธีการลงคะแนนเลือกตั้ง จากทางระบบ E-manage, 

Website และ Facebook สภาพนักงาน 
3.86 มาก 

10 ความรวดเร็วในขั้นตอนของการลงคะแนนเลือกตั้ง 4.13 มาก 
11 ความเสมอภาคในการให้บริการ เช่น การให้บริการตามลำดับคิว 4.26 มากท่ีสุด 
12 ความเหมาะสมของจำนวนเจ้าหน้าที่ในการจัดการเลือกต้ัง 4.18 มาก 
13 ความสะดวกในขั้นตอนการลงคะแนนเลือกตั้งจากการบริการของ

เจ้าหน้าที ่
4.24 มากท่ีสุด 

14 ความโปร่งใสในวิธีการลงคะแนนเลือกตั้ง 4.28 มากท่ีสุด 
15 ความสะดวกในการเดินทางไปลงคะแนนใช้สิทธิเลือกตั้ง 4.12 มาก 
16 ความเหมาะสมในด้านสถานที่จัดการเลือกต้ัง 4.20 มาก 
17 การเปิดเผย และโปร่งใสในวิธีการนับคะแนนเลือกตั้ง 4.22 มากท่ีสุด 

18 ความรวดเร็วในการนับคะแนนเลือกตั้ง 4.12 มาก 
19 ความถูกต้องในผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 4.18 มาก 

ค่าเฉล่ียรวม 4.05 มาก 
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จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

 วิธีการปฏิบัติงานของบุคลากรงานสภาพนักงาน กองกลาง ในการเลือกตั้งสภาพนักงาน  
มีลักษณะงานที่ต้องดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องอย่าง
เคร่งครัด ผู้จัดทําจึงตระหนักถึงจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน โดยยึดถือแนวปฏิบัติที่ดีในการ
ปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้างระบบบริหาร
กิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 ดังนี้ 
 1.  หลักนิติธรรม ผู้จัดทําได้ดําเนินการตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันที่ 19 สิงหาคม  
พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง วิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานจากตัวแทน
ส่วนงาน กรณีท่ีมีผู้มาสมัครรับเลือกตั้งคนเดียว อย่างเคร่งครัด 
 2.  หลักความโปร่งใส ผู้จัดทําได้มีการเผยแพร่กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน และมีการประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ผลการเลือกตั ้ง และการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภาพนักงาน ทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ บนเว็บไซต์ และ Facebook งานสภา
พนักงาน และมีการรายงานผลการดําเนินการต่ออธิการบดี และที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  
 3.  หลักการมีส่วนร่วม ผู้จัดทําได้มีการเชิญประชุมคณะกรรมการดําเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน เพ่ือขอความเห็นในการดําเนินการเลือกตั้ง กําหนดขั้นตอนและระยะเวลาใน
การดําเนินการ ร่างประกาศรับสมัคร ร่างใบสมัคร และร่างบัตรเลือกตั้ง เพื่อให้การดําเนินการ
ถูกต้องตามระเบียบ ลดปัญหาในการนําไปใช้และเป็นแนวทางในการเลือกตั้งครั้งต่อ ๆ ไป 
 4.  หลักความรับผิดชอบตรวจสอบได้ ผู้จัดทํายึดหลักความรับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย และปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์และมติที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด และยอมรับฟัง
ความคิดเห็นของบุคคลอื่นเพื่อนํามาปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง และการสามารถตรวจสอบ
การปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบจากแผนการปฏิบัติงานซึ่งผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ดําเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 5.  หลักความคุ้มค่า ผู้จัดทําใช้เทคโนโลยีช่วยในการปฏิบัติงาน โดยการติดต่อประสานงาน
ผ่านทางโทรศัพท์ส่งเอกสารหรือข้อมูลทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ Facebook หรือ Line 
เพ่ือความรวดเร็วและประหยัดทรัพยากร 
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 6.  หลักคุณธรรม ผู้จัดทําปฏิบัติงานตามกฎหมาย หลักเกณฑ์และมติที่เกี ่ยวข้องอย่าง 
เคร่งครัด และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซี่อสัตย์สุจริต เคารพสิทธิของผู้อ่ืน รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
และปฏิบัติต่อบุคลากรด้วยความเสมอภาคเท่าเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ได้ปฏิบัติโดยยึดหลักตามพระราชบัญญัติ ข้อบังคับและประกาศหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องมากมาย ทั้งนี้  
ผู ้ปฏิบัติได้พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของการจัดการเลือกตั ้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานสภา
พนักงาน กองกลาง สำนักงานมหาวิทยาลัย ในการการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ และเพื่อเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภา
พนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ิมการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ รวมถึงให้
สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 จากการศึกษา หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบว่าปัญหาและ
อุปสรรคจากการปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 12 ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้ง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค 

1.  การวางแผนการปฏิบัติงาน การนับระยะเวลาในการดำเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ไม่
เป็นไปตามข้อบังคับหรือระเบียบกำหนดไว้ 

2.  การนัดประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 

กรรมการมีเวลาว่างไม่ตรงกัน 
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ตารางท่ี 12 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค 

3.  ค่าอาหารของคณะ
กรรมการฯ และ
คณะอนุกรรมการฯ ในวัน
เลือกตั้ง 

ในวันเลือกตั้งคณะกรรมการฯ กับอนุกรรมการฯ ต้อง
ดำเนินการประกาศของมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับระยะเวลาการ
เลือกตั้ง ตั้งแต่เวลา 8.30-15.00 น. ซึ่งต้องใช้เวลาทั้งวันโดยที่
ไม่มีงบประมาณค่าอาหาร เนื่องจากคณะกรรมการฯและ
คณะอนุกรรมการฯ ไม่ได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย 

4.  การรายงานผลการเลือกตั้ง การรายงานผลการเลือกตั้งล่าช้าไม่เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการเลือกตั้งกำหนด คือภายในเวลา 16.30 น. ของ
วันเลือกตั้ง 

5.  ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ลาศึกษาต่อ  

การตีความข้อบังคับเกี่ยวกับกรณีผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ 
แต่เข้ามาเลือกตั้ง 

6.  การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วย
เลือกตั้ง 

บุคลากรบางท่านมาช่วยปฏิบัติงานในพ้ืนที่ที่ไม่ใช่หน่วย
เลือกตั้งตนเอง แล้วไม่ได้แจ้งส่วนงานของตนเองจึงทำให้ไม่มี
สิทธิการเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง 

7.  การเลือกสถานที่เลือกตั้ง สถานที่จัดการเลือกตั้งส่วนใหญ่เป็นที่โล่ง แต่มีสภาพอากาศที่
ร้อนอบอ้าว คณะกรรมการฯ  คณะอนุกรรมการฯ และผู้มี
สิทธิลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง ไม่มีความสะดวกสบายในการ
ปฏิบัติตามหน้าที่ 

8.  การใช้สิทธิเลือกตั้ง จำนวนผู้มีใช้สิทธิเลือกตั้งมีน้อย 

9.  ความสำคัญของการทำ
หน้าที่ของสภาพนักงาน 

บุคลากรยังไม่เห็นความสำคัญของบทบาท หน้าที่ของสภา
พนักงาน 

 
 จากกระบวนการปฏิบ ัต ิงานด้านการจ ัดการเลือกตั ้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีปัญหาที่เกิดขึ้นหลายประเด็น สามารถแบ่งปัญหาได้ 9 สาเหตุ โดยมีความ
สอดคล้องกับทฤษฎี / งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 
 

ศูน
ย์บ
รรณ
สา
รแ
ละ
กา
รเร
ียน
รู้ ส
ถา
บัน
นว
ัตก
รรม
กา
รเร
ียน
รู้ ม
หา
วิท
ยา
ลัย
พะ
เยา



130 

1.  แนวคิดเก่ียวกับการเลือกตั้ง  
 การเลือกตั้งเป็นกระบวนการพื้นฐานของระบอบประชาธิปไตยที่เปิดโอกาสให้สมาชิกใน
สังคมหรือองค์กรได้ใช้สิทธิของตนในการคัดเลือกตัวแทนเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนภายใต้หลักการความ
เสมอภาค ความโปร่งใส และความเป็นธรรม (สำนักงานคณะกรรมการการเลือกตั ้ง , 2565) 
(International IDEA, 2021) (United Nations, 2019) โดยถือเป็นทั ้งสิทธิที ่ร ัฐต้องคุ ้มครอง 
อภิสิทธิ์ที่มาพร้อมกับเสรีภาพในการเลือก และหน้าที่ที่ผู้มีสิทธิควรปฏิบัติเพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
(Wojtasik, 2013) การเลือกตั้งจึงเป็นพื้นที่ของการมีส่วนร่วมทางการเมือง ซึ่งเปิดโอกาสให้ผู้มีสิทธิ
สะท้อนอัตลักษณ์ เจตจำนง และความคาดหวังต่อระบบหรือองค์กร ผ่านการลงคะแนนเสียงอย่าง
ชอบธรรม (Blais and Daoust, 2020) ทั้งนี้ พฤติกรรมของผู้มีสิทธิเลือกตั้งมักได้รับอิทธิพลจาก
แรงจูงใจ ความเชื่อทางการเมือง และการรับรู้ถึงผลกระทบของการเลือกตั้ งต่อชีวิตและวิชาชีพ เช่น 
กรณีในระดับมหาวิทยาลัยที่พบว่าผู้มีสิทธิมักเลือกจากผลประโยชน์เชิงกลุ่มมากกว่าความชอบ
ส่วนตัว (จรูญ ไชยศร, 2563) ซึ่งสะท้อนถึงความเข้าใจและการมีส่วนร่วมทางประชาธิปไตยที่มีมิติ
หลากหลายและสลับซับซ้อน 
 สอดคล้องกับ ป ัญหาการวางแผนการปฏิบ ัต ิงาน ค่าอาหารของคณะกรรมการฯ  
และคณะอนุกรรมการฯ ในวันเลือกตั้ง การใช้สิทธิเลือกตั้ง และความสำคัญของการทำหน้าที่ของ
สภาพนักงาน 
 
2.  แนวคิดเก่ียวกับการมีส่วนร่วมทางการเมือง  
 Westheimer and Kahne (2004) พลเมืองเชิงรุก มองว่าพลเมืองในระบอบประชาธิปไตย
ควรมีบทบาทเชิงรุก ไม่ใช่แค่ปฏิบัติตามกฎหมาย แต่ควรมีส่วนร่วมในการเปลี่ยนแปลงสังคม  
ซึ่งสะท้อนถึงความจำเป็นในการปลูกฝังจิตสำนึกของประชาชนให้เห็นคุณค่าและบทบาทของตนใน
ระบอบประชาธิปไตย สอดคล้องกับแนวคิดของ Nabatchi and Leighninger (2015) ที่ชี้ว่า การมี
ส่วนร่วมที่มีคุณภาพต้องต่อเนื่องและมีระบบสนับสนุน หากระบบหรือกลไกไม่เอื้อต่อการมีส่วนรว่ม 
เช่น การไม่สื่อสารให้ชัดเจน หรือไม่มีการสร้างแรงจูงใจ ก็จะทำให้การใช้สิทธิเลือกตั้งน้อย และหาก
คนไม่เห็นความหมายหรือไม่รู้สึกว่าการเมืองเกี่ยวข้องกับชีวิตประจำวัน ตามแนวคิดของ James C. 
Scott (2017) และ Melissa Wright (2010) ก็จะไม่สนใจหรือไม่รู ้สึกว่าตนมีพลังเปลี่ยนแปลง 
เช่นเดียวกับการไม่เห็นคุณค่าของสภาพนักงาน ย่อมนำไปสู่การเมินเฉยต่อการเลือกตั้ง 
 สอดคล้องกับ ป ัญหาการใช ้ส ิทธ ิเล ือกตั ้ง และความสำคัญของการทำหน้าที ่ของ 
สภาพนักงาน 
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3.  แนวคิดเก่ียวกับพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
 แนวคิดการลงคะแนนเสียงแบบมีเหตุผล อธิบายว่าผู้มีสิทธิเลือกตั้งจะตัดสินใจโดยพิจารณา
ผลประโยชน์ที่ตนจะได้รับจากการเลือกผู้แทนที่มีความสามารถในการตอบสนองความต้องการสว่น
บุคคลหรือของกลุ ่ม (Downs, 1957)(ณรงค์ เพ็ชรประเสริฐ , 2558) โดยเฉพาะในบริบทของ
สถาบันอุดมศึกษา บุคลากรมีแนวโน้มใช้เหตุผลเชิงสถาบัน เช่น ความสามารถของผู้สมัครในการ
ปกป้องผลประโยชน์ของกลุ่ม มากกว่าการเลือกจากความนิยมส่วนตัว (จรูญ ไชยศร, 2563) อย่างไร
ก็ตาม แนวคิดนี้ยังชี้ให้เห็นข้อจำกัดในการตัดสินใจ หากระบบเลือกตั้งมีอุปสรรค เช่น ข้อมูลไม่
ชัดเจน การจัดการไม่รัดกุม หรือสภาพแวดล้อมไม่เอ้ือ ซึ่งล้วนเป็นปัจจัยที่ทำให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
คำนวณแล้วไม่คุ้มที่จะออกไปใช้สิทธิ (Pariser, 2011) (Sunstein, 2018) 
 สอดคล้องกับ ปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การเลือกตั้งนอกพื้นที ่หน่วยเลือกตั้ง  
การเลือกสถานที่เลือกตั้ง การใช้สิทธิเลือกตั้ง และความสำคัญของการทำหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 
4.  ทฤษฎีเกี่ยวกับชุมชนโลก (ยุทธพร อิสรชัย , 2561: 8-34) โดยกล่าวว่า วัฒนธรรมของปัจเจก
บุคคลที่มนุษย์เคยรู้จักจะถูกแทนที่ด้วยสิ่งที่เรียกว่า การพึ่งพาอาศัยทางอิเล็กทรอนิกส์ ในยุค
สมัยใหม่มนุษยชาติจะเปลี่ยนแนวทางการติดต่อสื่อสารที่มีความเป็นปัจเจกบุคคลสูง ไปเป็นความ
มีอัตลักษณ์ร่วมกันหรือที ่เรียกว่า รากฐานแบบชนเผ่า ประดิษฐกรรมทางความคิดซึ ่งถือเป็น
นวัตกรรมทางสังคมนี้ ใช้เรียกองค์กรทางสังคมแบบใหม่ซึ่งมีลักษณะเป็นหมู่บ้านโลก ที่คนทั่วทั้งโลก
สามารถติดต่อสื่อสารกันได้ผ่านเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ จนเปรียบเสมือนกับผู้คนที่อยู่ใน
ชุมชนเดียวกัน คนทั่วโลกจะมีความสำนึกรับรู้ และประสบการณ์ อันเป็นสากลเฉกเช่นเดียวกัน โดย
ผ่านการแพร่กระจายของสื่อที่เป็นระบบโลก ทำให้คนจำนวนมากสามารถรู้เรื ่องราวที่ไหนก็ได้ 
ภายในระยะเวลาที่รวดเร็วหรือเวลาเดียวกัน แม้จะมีที่อยู่ทางกายภาพคนละซีกโลกก็สามารถทราบ
เรื่องราวในเวลาจริงได้ผ่านสื่อ เช่น การถ่ายทอดสดโทรทัศน์ผ่านดาวเทียม เว็บไซต์ และอินเทอร์เน็ต 
 สอดคล้องกับ ปัญหาการรายงานผลการเลือกตั้ง การเลือกตั้งนอกพื้นที่หน่วยเลือกตั้ง  
การใช้สิทธิเลือกตั้ง และความสำคัญของการทำหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 
5.  งานวิจัย เรื่อง วิจัยประเมินผลการจัดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการทั่วไป  
พ.ศ. 2562 ของ ปริญญา เทวานฤมิตรกุล (2565) ได้ศึกษาพบว่า ปัญหาต่าง ๆ หลายประการเกิด
จากระเบียบกฎหมาย การขาดการสื่อสาร และเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของคณะกรรมการการ
เลือกตั้งเอง แต่ต้นตอของปัญหาเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งนี้เกิดจากระบบเลือกตั้งเป็น
ส่วนสำคัญ 
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 สอดคล้องกับปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การนัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ค่าอาหารของคณะกรรมการฯ และคณะอนุกรรมการฯ ในวันเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ 
การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง และการเลือกสถานที่เลือกตั้ง 
 
6.  งานวิจัย เรื่อง กลยุทธ์และวิธีการสื่อสารของพรรคการเมืองไทยผ่านสื่อสังคมออนไลน์ในการ
เลือกตั้งทั่วไป พ.ศ. 2562 ของ สุเมธ ตั้งประเสริฐ (2562) พบว่า พรรคการเมืองขนาดใหญ่ต้อง
กำหนดกลยุทธ์การสื่อสารทุกช่องทาง เน้นการสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และใช้วิทยาศาสตร์
ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของตลาดการเมืองกลุ่มเป้าหมาย เพื่อดำรงความเป็นพรรคการเมือง
ขนาดใหญ่ ส่วนพรรคการเมืองขนาดกลางต้องกำหนดเป้าหมายตลาดการเมืองแล้วจึงออกแบบ  
กลยุทธ์การสื่อสารให้ตรงเป้าหมาย โดยจะเน้นการสื่อสารบนสื่อสังคมออนไลน์หรือไม่ก็ได้ แต่การใช้
สื่อสังคมสังคมออนไลน์ และวิทยาศาสตร์ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของฐานเสียงตลาดการเมือง
จะมีส่วนเสริมต่อการเพิ่มตลาดการเมืองอย่างชัดเจน และพรรคการเมืองขนาดเล็กต้องกำหนด
เป้าหมายทางตลาดทางการเมืองใช้ตัวแทนที่สามารถสื่อการให้เกิดความม่ันใจกับสังคม อย่างหัวหน้า
พรรคหรือผู้มีอิทธิพลต่อคะแนนเสียงของพรรคที่มีคะแนนนิยมดี ในการสื่อสารอุดมการณ์ของพรรค
สร้างเนื้อหาสารที่เข้าใจง่าย กระชับ มีประเด็นสร้างสรรค์ นำไปสู่การตอบรับจากกลุ่มเป้าหมาย เกิด
การบอกต่อ และกลายเป็นกระแสเพื่อดึงดูดความสนใจ 
 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั ้ง และความสำคัญของการทำหน้าที ่ของสภา
พนักงาน 
 
7.  งานวิจัย เรื่อง วิจัยประเมินผลการจัดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการทั่วไป  
พ.ศ. 2562 ของ ปริญญา เทวานฤมิตรกุล (2565) ได้ศึกษาพบว่า ปัญหาต่าง ๆ หลายประการเกิด
จากระเบียบกฎหมาย การขาดการสื่อสาร และเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของคณะกรรมการการ
เลือกตั้งเอง แต่ต้นตอของปัญหาเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งนี้เกิดจากระบบเลือกตั้งเป็น
ส่วนสำคัญ 
 สอดคล้องกับ ปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การนัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ค่าอาหารของคณะกรรมการฯ และคณะอนุกรรมการฯ ในวันเลือกตั้ง ผู้ มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ 
การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง และการเลือกสถานที่เลือกตั้ง 
 
8.  งานวิจัย เรื่อง ปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น  ของ  
จักรพงษ์ ฟองชัย และคณะ (2561) มีข้อเสนอแนะปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นควรเพิ่มบุคลากรสนับสนุนที่มีศักยภาพและให้เพียงพอต่อปริมาณงานท่ี 
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กกต. มอบหมายให้ปฏิบัติเพ่ือให้งานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพมีความเป็นกลางทางการเมือง ควร
มีคณะกรรมการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการหาเสียงในลักษณะที่เป็นเครือข่ายความร่วมมือจากผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย และมีการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และทันต่อเหตุการณ์มีการ
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้และสร้างจิตสำนึกให้กับประชาชนตลอดเวลาโดยแทรกเข้าไปในสื่อต่าง ๆ 
และควรมีการบูรณาการเข้าไปในหลักสูตรของการเรียนการสอนในทุกระดับการศึกษา ซึ่งจะมีผลต่อ
การพัฒนาประชาธิปไตยในระยะยาวและยั่งยืน 
 สอดคล้องกับ ปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การนัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ  
การรายงานผลการเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ การเลือกตั้งนอกพื้นที่หน่วยเลือกตั้ง และ
การเลือกสถานที่เลือกตั้ง 
 
9.  งานวิจัย เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งของประชาชนในเขตจังหวัดมหาสารคาม ของ  
ฤทธิรงค์ สุน้อยพรม (2559) พบว่า ผลการสร้างกิจกรรมของรูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง
ได้รูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง มี 8 กิจกรรม ได้แก่ 1) กิจกรรม ความรู้เกี ่ยวกับการ
เลือกตั้ง 2) กิจกรรม กฎหมาย การเลือกตั้ง 3) กิจกรรม บทบาทและหน้าที่ 4) กิจกรรมการแสดง
บทบาทสมมติ 5) กิจกรรมการทำงานร่วมกันเป็นทีม 6) กิจกรรมการค้นหาบุคคลต้นแบบ 7) 
กิจกรรม เรียนรู้การพัฒนาบุคคลและทีมงาน และ 8) กิจกรรมเรียนรู้เรื่องวินัย โดยผลการทดลองใช้
และประเมินผลการใช้รูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง จังหวัคมหาสารคาม หลังการทดลอง 
ประชาชนในกลุ่มทดลอง มีการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งดีขึ้น กว่าก่อนการทดลอง 
 สอดคล้องกับ ป ัญหาการใช ้ส ิทธ ิเล ือกตั ้ง และความสำคัญของการทำหน้าที ่ของ 
สภาพนักงาน 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
 การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย  
แม่โจ้ พบปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานในหลายสาเหตุ ซึ่งมีแนวทางการแก้ไขและพัฒนา 
ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 13 แนวทางแก้ไขและพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้ง 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

1. การวางแผน
การปฏิบัติงาน 

การนับระยะเวลาใน
การดำเนินการตาม
ขั้นตอนต่างๆ ไม่เป็นไป
ตามข้อบังคับหรือ
ระเบียบกำหนดไว้ 

ดำเนินงานอย่างเป็น
ระบบ ชัดเจน และทันต่อ
เหตุการณ์ การศึกษา
ระเบียบหรือข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง เพ่ือวาง
แผนการปฏิบัติงานก่อน
ระยะเวลาที่ระเบียบหรือ
ข้อบังคับได้กำหนดไว้ 

จัดทำคู่มือการจัดการ
เลือกตั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ
ได้ศึกษา และวางแผน
ก่อนการดำเนินการจริง 

2. การนัด
ประชุม
คณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 

กรรมการมีเวลาว่างไม่
ตรงกัน 

เพ่ิมการสื่อสาร 
ดำเนินงานอย่างเป็น
ระบบ ชัดเจน และทันต่อ
เหตุการณ์ โดยขอวันและ
เวลาว่างกรรมการแต่ละ
ท่านไว้หลายๆ วัน แล้ว
เลือกวันที่ประธาน
กรรมการดำเนินการ
เลือกตั้งว่าง และจำนวน
กรรมการท่านอ่ืนๆ ว่าง
มากที่สุด ทั้งนี้ องค์
ประชุมต้องเกินกึ่งหนึ่ง 

กำหนดหลักเกณฑ์การ
ประชุมของ
คณะกรรมการเลือกตั้ง 
ไว้ในประกาศฯ การ
จัดการเลือกตั้งฯ 
เพ่ือให้ทราบล่วงหน้า 
เช่น วันศุกร์ของ
สัปดาห์ที่ 2 หลังจาก
ออกประกาศ จะได้
วางแผนในการประชุม
ได้ตรงกนั 
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ตารางท่ี 13 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

3. ค่าอาหารของ
คณะกรรมการฯ 
และคณะ
อนุกรรม 
การฯ ในวัน
เลือกตั้ง 

ในวันเลือกตั้ง
คณะกรรมการฯ กับ
อนุกรรมการฯ ต้อง
ดำเนินการตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัย เวลา
การเลือกตั้ง ตั้งแต่เวลา 
8.30-15.00 น. ซึ่งต้อง
ใช้เวลาทั้งวันโดยที่ไม่มี
งบประมาณค่าอาหาร 
เนื่องจากคณะกรรม 
การฯ และ
คณะอนุกรรมการฯ 
ไม่ได้รับการอนุมัติจาก
คณะกรรมการเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย 

ดำเนินการโดยจัดเป็น
โครงการการดำเนินการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน และเสนอขอ
อนุมัติจากคณะกรรมการ
เงินรายได้มหาวิทยาลัย 
โดยระบุจำนวนของคณะ
กรรมการฯ และ
คณะอนุกรรมการฯ ใน
วันเลือกตั้งเสนอเพ่ือ
พิจารณา 

พัฒนาระบบการเลือก
ให้เป็นรูปแบบ
ออนไลน์ เพื่อเป็นการ
ประหยัดงบประมาณ 

4. การรายงาน
ผลการเลือกตั้ง 

การรายงานผลการ
เลือกตั้งล่าช้าไม่เป็นไป
ตามท่ีคณะกรรมการ
เลือกตั้งกำหนด คือ
ภายในเวลา 16.30 น. 
ของวันเลือกตั้ง 

มีการประสานไปยัง
คณะอนุกรรมการ 
เลือกตั้งฯ ให้ส่งผลการ
เลือกตั้งโดยทาง Line 
หรือ Facebook ก่อน 

พัฒนาระบบการเลือก
ให้เป็นรูปแบบ
ออนไลน์ ที่จะมีการ
ประมวลผลการ
เลือกตั้งได้ทันที 
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ตารางท่ี 13 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

5. ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 
ลาศึกษาต่อ  

การตีความข้อบังคับ
เกี่ยวกับกรณีผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งลาศึกษาต่อ  
แต่เข้ามาเลือกตั้ง 

หารือร่วมกับฝ่าย
กฎหมาย สรุปได้ว่า  
มีสิทธิในการลงคะแนน
เสียงเลือกตั้งได้  
ตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย
สภาพนักงาน พ.ศ. 
2560 ข้อ 10 ระบุแค่ผู้มี
สิทธิออกเสียงลงคะแนน
เลือกตั้ง ต้องปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัยมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า 1 ปี นับแต่
วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง 
เท่านั้น  

ควรมีการปรับปรุง
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ว่าด้วยสภาพนักงาน 
พ.ศ. 2560 ให้
สอดคล้องกลับ
สถานการณ์ในปัจจุบัน 

6. การเลือกตั้ง
นอกพื้นที่หน่วย
เลือกตั้ง 

บุคลากรบางท่านมา
ช่วยปฏิบัติงานในพ้ืนที่ที่
ไม่ใช่หน่วยเลือกตั้ง
ตนเอง แล้วไม่ได้แจ้ง
ส่วนงานของตนเองจึง
ทำให้ไม่มีสิทธิการ
เลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วย
เลือกตั้ง 

จัดทำหนังสือขอแจ้งให้
ส่วนงานส่งรายชื่อผู้ขอ
เลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วย
เลือกตั้ง เพ่ือจะทำ
ประกาศรายชื่อไปยัง
หน่วยเลือกตั้งที่บุคลากร
ต้องการใช้สิทธิ 

พัฒนาระบบการเลือก
ให้เป็นรูปแบบออนไลน์ 
ที่ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
สามารถจะใช้สิทธิ
เลือกตั้ง ณ สถานที่ใดก็
ได้ 
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ตารางท่ี 13 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

7. การเลือก
สถานที่เลือกตั้ง 

สถานที่จัดการเลือกตั้ง
ส่วนใหญ่เป็นที่โล่ง แต่มี
สภาพอากาศท่ีร้อนอบ
อ้าว คณะกรรมการฯ  
คณะอนุกรรมการฯ 
และผู้มีสิทธิลงคะแนน
เสียงเลือกตั้ง ไม่มีความ
สะดวกสบายในการ
ปฏิบัติตามหน้าที่ 

ขอความอนุเคราะห์กอง
กายภาพและสิ่งแวดล้อม 
สนับสนุนพัดลมไอน้ำมา
ช่วยสร้างความเย็น 
รวมถึงจะดำเนินการขอ
ความอนุเคราะห์ห้อง
ประชุมขนาดใหญ่ที่มี
ระบบทำความเย็นเพื่อใช้
ในการจัดการเลือกตั้ง
ต่อไป 

พัฒนาระบบการเลือก
ให้เป็นรูปแบบออนไลน์ 
ที่ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
สามารถจะใช้สิทธิ
เลือกตั้ง ณ สถานที่ใดก็
ได้ 

8. การใช้สิทธิ
เลือกตั้ง 

จำนวนผู้มีใช้สิทธิ
เลือกตั้งมีน้อย 

จำนวนผู้มาใช้สิทธิ
เลือกตั้งมีน้อยเนื่องจาก
การไม่เห็นความสำคัญ
ของสภาพนักงาน 
หรือไม่ทราบข้อมูลใน
การมาใช้สิทธิเลือกตั้ง 
โดยต้องเพ่ิมช่องทางการ
สื่อสารให้มีหลายรูปแบบ
มากยิ่งขึ้น 

สำรวจช่องทางการรับ
ข่าวสารของบุคลากร 
และสร้างความตระหนัก
ถึงการใช้สิทธิใช้เสียง
ของตนเอง และ
ประชาสัมพันธ์การ
จัดการเลือกตั้ง วิธีการ
เลือกตั้ง โดยเป็นคลิป
วิดีโอ / แบนเนอร์ ตาม
ช่องที่ได้ศึกษา 
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ตารางท่ี 13 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

9. ความสำคัญ
ของการทำ
หน้าที่ของสภา
พนักงาน 

บุคลากรยังไม่เห็น
ความสำคัญของบทบาท 
หน้าที่ของสภาพนักงาน 

ชี้แจงสร้างความเข้าใจ 
และสร้าง 
เจตคติที่ดีให้แก่บุคลากร
เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบ
ถึงการชี้แจงสร้างความ
เข้าใจ และสร้าง 
เจตคติที่ดีให้แก่บุคลากร
เพ่ือให้บุคลากรเห็น
ความสำคัญของการทำ
หน้าที่ของสภาพนักงาน 
เห็นถึงความจำเป็นที่
จะต้องมีสภาพนักงาน 
เพ่ือให้เกิดแรงผลักดันที่
จะปฏิบัติงานให้กับ
มหาวิทยาลัยและเป็น
ตัวแทนของประชาคม
มหาวิทยาลัย ซึ่งจะทำให้
มีผู้มาสมัครเพ่ือปฏิบัติ
หน้าที่เป็นกรรมการสภา
พนักงานมากขึ้น 

แสดงบทบาทของการ
เป็นสภาพนักงานให้
มากยิ่งขึ้น  เช่น อาจ
เน้นการจัดกิจกรรม
ร่วมกับคณะต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย  
ให้หลากหลายมากขึ้น 
เพ่ือจะได้มีคนรู้จัก
บริบทของ 
สภาพนักงานและ
เข้าถึงสภาพนักงานได้
ดียิ่งขึ้น 
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ข้อเสนอแนะ 
 
 ในการพัฒนางานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ควรมีการพัฒนาระบบการเลือกตั้งแบบออนไลน์ รวมถึงปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ควรมีระบบการ
ทำงานที่ครบถ้วนและครอบคลุมทุกกระบวนการในการปฏิบัติงาน ตามข้อเสนอแนะ ประกอบด้วย  
 1.  มหาวิทยาลัยและสภาพนักงานควรสร้างความเข้าใจ และสร้างเจตคติที่ดีให้แก่บุคลากร
เพ่ือให้บุคลากรเห็นความสำคัญในการทำหน้าที่ของสภาพนักงาน เห็นถึงความจำเป็นที่จะต้องมีสภา
พนักงาน เพ่ือให้เกิดแรงผลักดันที่จะเสียสละและอุทิศตนที่จะปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย และเป็น
ตัวแทนของบุคลากรมหาวิทยาลัย ซึ่งจะทำให้มีผู้มาสมัครเพื่อเป็นกรรมการสภาพนักงานมากขึ้น 
และปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 2.  ควรแก้ไขและปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
โดยกำหนดเพิ่มเติมกรณีประธานสภาพนักงานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธาน
คนที่ 1 และคนที่ 2 ตามลำดับปฏิบัติหน้าที่แทน 
 3.  ควรแก้ไขและปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัย ในหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน กรณีมีผู้ได้คะแนนสูงสุดเท่ากันเกินจำนวนหนึ่งคน ให้ตัดสินด้วยการจับฉลากให้ได้ผู้รับ
เลือกตั้งเพียงหนึ่งคน 
 4.  ควรแก้ไขและปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัย ในหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน “ข้อ 7 ผู ้มีส ิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั ้งกรรมการสภาพนักงาน ต้องเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง” 
เนื่องจากพนักงานส่วนงานของมหาวิทยาลัยมีสัญญาการจ้างงานปีต่อปี จึงควรมีการปรับปรุง 
ข้อความจาก “นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง” เป็น “นับแต่วันปฏิบัติงานจนถึงวันเลือกตั้ง” 
 5.  ควรเพิ่มคุณสมบัติของอนุกรรมการเลือกตั้งฯ จะต้องไม่ได้เป็นผู้สมัครเข้ารับการเลือกตั้ง 
 6.  การมีระบบการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงานแบบออนไลน์ เพ่ือมาช่วยแก้ปัญหา
ต่าง ๆ เช่น 
      - สถานการณ์โรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) การเลือกตั ้งกรรมการ 
สภาพนักงานเป็นการรวมตัวของบุคลากรที่มาใช้สิทธิเพียงจุดเดียวทำให้มีความเสี่ยงในการแพร่เชื้อ
โรคได้   
      - ปัญหาการมาใช้สิทธิของผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้งที่มีจำนวนน้อย ที่อาจเกิด
จากความไม่สะดวกในการเดินทางมาใช้สิทธิ การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในช่วงวันเลือกตั้ง 
      - การใช้บุคลากรจำนวนมากในการจัดการเลือกตั้ง ถ้ามีการจัดการเลือกตั้งครบทุกส่วน
งาน จะต้องมีจำนวนบุคลากรปฏิบัติงานทั้งสิ้น 106 คน แบ่งเป็น คณะกรรมการเลือกตั้งฯ จำนวน  
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7 คน และคณะอนุกรรมการเลือกตั ้งจากผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ประธาน
อนุกรรมการ อนุกรรมการ และเลขานุการ จำนวน 4 หน่วยเลือกตั ้ง ได้แก่  หน่วยเลือกตั้ง 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่ , หน่วยเลือกตั้ง มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร, หน่วยเลือกตั้ง 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และหน่วยเลือกตั้ง งานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
กรุงเทพฯ 
         จากการจัดการเลือกตั้งที่ผ่านมา จำนวน 2 ครั้ง โดยปกติจะมีคณะอนุกรรมการ
เลือกตั ้งจากผู ้ปฏิบ ัต ิงานในมหาวิทยาลัย หน่วยเลือกตั ้งละ 4 คน ยกเว ้นหน่วยเลือกตั้ง  
งานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ กรุงเทพฯ มีจำนวน 3 คน รวมทั้งสิ้น 15 คน  
         คณะอนุกรรมการประจำส่วนงาน (ปัจจุบันมี 21 ส่วนงาน) ประกอบด้วย ประธาน
อนุกรรมการ อนุกรรมการ และเลขานุการ ถ้ามีการจัดการเลือกตั ้งครบทุกส่วนงานและมี
คณะอนุกรรมการประจำส่วนงาน ๆ ละ 4 คน จะมีคณะอนุกรรมการประจำส่วนงาน รวมทั้งสิ้น 84 
คน 
      - งบประมาณในการจ ัดการเลือกตั ้ง ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื ่มของ
คณะกรรมการจัดการเลือกตั้ง และคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ รวมทั้ง ค่าจัดพิมพ์บัตรเลือกตั้ง 
 จากข้อเสนอแนะดังที ่ได้กล่าวมา เพื ่อให้ผู ้ที ่ทำหน้าที ่เกี ่ยวกับ การจัดการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผู้จัดทำสามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลา มีผู ้ปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
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