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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งาน 
สภาพนักงาน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน กองกลาง ส านักงาน
มหาวิทยาลัย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน 
กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย และเพ่ือเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ในการจัดการ
เลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ในการเขียนคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้มีความพยายามเขียนคู่มือการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ของกระบวนการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยยึดถือหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 

ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้ ขอขอบคุณพ่ีเลี้ยงกลุ่มเจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป ที่ส่งเสริม สนับสนุน และ
ให้ค าปรึกษาการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จนบรรลุผลส าเร็จ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวปฏิบัติแก่ผู้ปฏิบัติงานใน
กระบวนการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ สามารถเป็นเครื่องมือให้เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน 
กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง น าไปใช้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ทั้งนี้ ผู้จัดท าคาดหวังในเพ่ือให้
เกิดการพัฒนาการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้และในส่วนงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 

 
 

นายศุภชัย ชัยอุดมวิถี 
27  กันยายน  2565 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 
 

 มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (วิวัฒนาการของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ , 2564) มีการพัฒนาจากโรงเรียนฝึกหัดครูประถม
กสิกรรมประจ าภาคเหนือ ซึ่งได้รับการสถาปนาเมื่อวันที่ 7 มิถุนายน พ.ศ. 2477 มีการปรับปรุงและพัฒนาเป็น
โรงเรียนเกษตรกรรมแม่โจ้ ยกฐานะเป็นวิทยาลัยเกษตรกรรมเชียงใหม่ สถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ จนเป็น
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ในปัจจุบันที่มีการก่อตั้งมาแล้วถึง 87 ปี มหาวิทยาลัยแม่โจ้เปลี่ยนสถานะจากมหาวิทยาลัยของรัฐ
เป็น มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 , 2560) สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา ใน
วันที่ 5 เมษายน พ.ศ. 2560 และมีผลบังคับใช้ 30 วันนับจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป คือ ให้มีผล
บังคับใช้ในวันที่ 6 พฤษภาคม พ.ศ. 2560 ปัจจุบันเป็นหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม 
 ในช่วงที่เป็นสถาบันเทคโนโลยีการเกษตร พ.ศ. 2519 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ งานสภาพนักงาน, 2560) ได้มีการ
จัดท าข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีการเกษตร ว่าด้วยสภาคณาจารย์และข้าราชการ พ.ศ. 2519 เพ่ือจัดตั้ง  
สภาคณาจารย์และข้าราชการสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ โดยข้อบังคับฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้คณาจารย์
และข้าราชการมีส่วนแสดงความคิดเห็นและให้ค าปรึกษาในงานด้านวิชาการและกิจการอ่ืน ๆ ของสถาบันฯ และได้
ประกาศใช้ตั้งแต่วันที่ 10 สิงหาคม พ.ศ. 2519 เป็นต้นมา หลังจากนั้นมหาวิทยาลัยแม่โจ้จะมีการด าเนินงาน 2 แบบ 
คือ สภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการและลูกจ้าง ตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ ว่าด้วยสภา
คณาจารย์ พ.ศ. 2535 และระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. 2544 จนถึง พ.ศ. 
2560 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ในมาตรา 26 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 ท าให้การด าเนินงานของสภาคณาจารย์ และสภาข้าราชการและลูกจ้าง ได้ปรับเปลี่ยนรวมเป็น 
"สภาพนักงาน" ตั้งแต่วันที่ 5 พฤษภาคม 2560 โดยสาระส าคัญ คือ การรวมบุคลากรทั้ง 2 ประเภท ทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุนวิชาการเข้าด้วยกัน  
 ด้วยข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ , 2560, 18 สิงหาคม) 
ตามข้อ 7 ก าหนดให้มีสภาพนักงาน ประกอบด้วยกรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วน
งาน และกรรมการจ านวนที่เหลือจากส่วนงานที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสิ้น 30 คน ตาม
ข้อ 9 สภาพนักงานมีอ านาจหน้าที่ในการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีในการบริหาร
กิจการทั้งปวงของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และเกียรติภูมิของผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย ประสานงานเพ่ือท ากิจกรรมร่วมกับสภาพนักงานของมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอ่ืน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย ในมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
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ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับองค์ประกอบ อ านาจหน้าที่ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่งและการ
พ้นจากต าแหน่งของประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน ตลอดจนการด าเนินงานในสภาพนักงาน 
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ , 2563) เพ่ือให้การด าเนินงานของสภา
พนักงานเป็นไปอย่างเหมาะสม และเพ่ือให้การด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสภาพนักงาน กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก/วิทยาลัย
ที่ประจ าหน่วยเลือกตั้ง มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ของสภาพนักงาน หลักเกณฑ์วิธีการได้มาซึ่งสภา
พนักงาน และขั้นตอนการเลือกตั้งสภาพนักงาน ผู้จัดท าจึงเห็นถึงความส าคัญในการจัดท าคู่มือการเลือกตั้งสภา
พนักงาน เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน ซึ่งมีหน้าที่ส าคัญในการ
ด าเนินการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานอันจะช่วยลดข้อผิดพลาด และใช้เป็นสื่อประสานงานกับคณะ/ส านัก/วิทยาลัย 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน นอกจากนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้บริหารในการติดตาม
การปฏิบัติงานทุกขั้นตอนเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์  

 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งาน 
สภาพนักงาน มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานสภาพนักงาน กองกลาง 
ส านักงานมหาวิทยาลัย ในการการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

2. เพ่ือเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 

1. เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน และผู้ปฏิบัติงานของคณะ/ส านัก/วิทยาลัยที่ประจ าหน่วยเลือกตั้งสามารถ
ด าเนินการจัดการเลือกตั้งได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับที่ได้ก าหนดไว้ 

2. เจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้โดยปฏิบัติตามแนวทางที่คู่มือระบุ 
3. ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
4. เป็นแหล่งข้อมูลที่รวบรวมกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงาน 

 
1.4 ขอบเขต 

 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งาน 
สภาพนักงาน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน กองกลาง 
ส านักงานมหาวิทยาลัย และเพ่ือเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในการจัดการเลือกตั้งสภา



- 3 - 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยจัดท าตามแนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงาน ตามรูปแบบการเขียนผลงานเพ่ือใช้
ส าหรับการจัดท าผลงานในการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติด าเนินการเลือกตั้ง การด าเนินการเลือกตั้ง และการแต่งตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน ไม่ครอบคลุมถึงการเลือกตั้งแทนต าแหน่งที่ว่างเนื่องด้วยสาเหตุใด แต่ทั้งนี้ก็สามารถปรับใช้
วิธีการตามคู่มือนี้ได้  
 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
  เจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่สังกัดงานสภาพนักงาน กองกลาง 
ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 
พนักงานส่วนงาน และลูกจ้างของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย ที่ท าหน้าที่สอน วิจัย และบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง ของ
มหาวิทยาลัย พนักงานส่วนงาน และลูกจ้างของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติงานที่สนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้าง ของมหาวิทยาลัย 
พนักงานส่วนงาน และลูกจ้างของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 ส่วนงาน หมายถึง คณะ วิทยาลัยและส านักต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จ านวน 23 ส่วนงาน ประกอบด้วย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย , ส านักงานมหาวิทยาลัย , คณะบริหารธุรกิจ , คณะผลิตกรรมการเกษตร , คณะ
วิทยาศาสตร์, คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร , คณะเทคโนโลยีการประมงและทรัพยากรทางน้ า, คณะ
พัฒนาการท่องเที่ยว, คณะศิลปศาสตร์, คณะเศรษฐศาสตร์, คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม, 
คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยี, คณะสารสนเทศและการสื่อสาร, คณะพยาบาลศาสตร์, คณะสัตวแพทยศาสตร์, 
วิทยาลัยบริหารศาสตร์, วิทยาลัยพลังงานทดแทน, วิทยาลัยนานาชาติ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ, 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร, ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร , ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ และ
ส านักหอสมุด 
 สภาพนักงาน หมายถึง สภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 คณะกรรมการสภาพนักงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับเลือกตั้ง 
 การจัดการเลือกตั้ง หมายถึง การด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน หมายถึง ผู้ที่ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
พิจารณาแต่งตั้งเพ่ือด าเนินการการด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยอธิการบดีลง
นามในค าสั่ง 
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 ผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วยเลือกตั้ง หมายถึง ผู้ที่คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานแต่งตั้งเป็น
คณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน เพ่ือด าเนินการจัดการเลือกตั้งทั้งแบบส่วนกลางและตามส่วนงาน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานครั้งนี้ ผู้เขียนได้แสดงรายละเอียดของบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานของนายศุภชัย ชัยอุดมวิถี ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานทางด้านโครงการ กิจกรรม และธุรการ ทั้งนี้ เพ่ือให้การ
ด าเนินการดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานด้านโครงการ กิจกรรม และธุรการ จึงควรทราบ
และเข้าใจรายละเอียดของบทบาทหน้าที่ของตนเองอย่างชัดเจน 
  
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายศุภชัย ชัยอุดมวิถี ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 91/2565 ลงวันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2565 เรื่อง
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ และสอดคล้องกับตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป มีดังนี ้
 2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 

1. โครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน ประกอบด้วย โครงการส่งเสริมจรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์
และบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ โครงการเจ้าภาพจัดการประชุมที่ประชุมประธานสภาอาจารย์
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) การส่งเสริมธรรมาภิบาลและจริยธรรมมหาวิทยาลัย และ
การประเมินผลการด าเนินงานน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย และโครงการอ่ืน ๆ ตามที่สภาพนักงาน
ก าหนด โดยมีการด าเนินการ ดังนี้ 
 - การขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ 
 - การด าเนินการจัดโครงการ 
 - สรุปรายงานค่าใช้จ่าย 
 - รายงานผลการกิจกรรมของโครงการ 

2. การจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
 - การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 - การประชุมคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 - การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 - การประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

3. งานด้านธุรการ การเงิน และพัสดุ 
- งานเปิดรับ-ส่ง หนังสือในระบบ E- document, E-mail เสนอหนังสือและติดตามผลของ

คณะกรรมการสภาพนักงานและหน่วยงาน  
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- ลงบันทึกปฏิทินนัดหมายกิจกรรมของประธานสภาพนักงาน รองประธานสภาพนักงาน 
กรรมการ และเลขานุการ และแจ้งเตือนกิจกรรมต่าง ๆ 

- จัดท าการขออนุมัติค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน บันทึกรายงานค่าใช้จ่าย สรุปรายงานผล 
- ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เข้าร่วมประชุม/อบรม และการเข้าร่วมสัมมนา ของ

คณะกรรมการสภาพนักงาน และเจ้าหน้าที่ 
- งานจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา วัสดุอุปกรณ์ในภารกิจของหน่วยงาน เช่น โล่เชิดชูเกียรต ิ
- การตรวจสอบและรายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ในหน่วยงาน 
- จัดท าบันทึกวันลา รายงานวันหยุดประจ าเดือนบุคลากรในงานสภาพนักงาน กองกลาง 

4. งานพัฒนาเว็บไซต์และประชาสัมพันธ์ 
- จัดท าสารสภาพนักงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานครบ 1 ปี และครบวาระ 3 ปี 
- จัดท าข่าว การประชุม กิจกรรมต่าง ๆ เผยแพร่ข่าวในเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของ

สภาพนักงาน และสรุปข่าวสารสภาพนักงาน ราย 3 เดือน /ครั้ง 
- งานดูแล ปรับปรุง และน าข้อมูลเข้าเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของสภาพนักงาน 

 2.1.2 ด้านการวางแผน 
1. วางแผนการท างานของตนเอง ในแต่ละปีงบประมาณ 
2. ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน/โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.1.3 ด้านการประสานงาน 

1. ภายในมหาวิทยาลัย เป็นการประสานงานกับคณะกรรมการสภาพนักงานและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในแต่ละประเด็น  เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

2. ภายนอกมหาวิทยาลัย งานประสานงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน กับท่ีประชุมประธานสภา
อาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) และที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) เครือข่ายบุคลากรส านักงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัย
แห่งประเทศไทย (SONET) และหน้างานอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการสภาพนักงานมอบหมาย 

 2.1.4 ด้านการบริการ 
- สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย

แม่โจ้ ตามอ านาจหน้าที่และแผนการด าเนินงานของสภาพนักงาน 
 2.1.5 งานอ่ืน ๆ ตามที่หน่วยงานและมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

1. กรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2. กรรมการด าเนินการโครงการเจ้าภาพ ปอมท. สมัยสามัญ ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
3. กรรมการเลือกตั้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ าและจากผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยที่มิใช่คณาจารย์ประจ า 
4. กรรมการรักษาความปลอดภัย การจราจร และการสื่อสาร งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
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5. กรรมการอัญเชิญพระพิรุณ จัดขบวนวัฒนธรรม จัดเตรียมป้ายชื่อและธงประจ าคณะฯ  
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

6. กรรมการเครือข่ายสื่อสารองค์กรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
7. กรรมการตัดสินขบวนพาเหรด การประกวดชุดผู้ถือป้ายหน่วยงาน กองเชียร์ การแข่งขั้นกีฬา

บุคลากร 
8. กรรมการจัดการประกวดคลิปวีดีโอรณรงค์ส่งเสริมด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
9. กรรมการฝ่ายต้อนรับพิธีด าหัวผู้อาวุโสและอธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
10. กรรมการฝ่ายต้อนรับ โครงการสืบสานป๋าเวณีปี๋ใหม่เมือง  
11. กรรมการฝ่ายตัดสินการประกวดส้มตำลีลา โครงการสืบสานป่าเวณีปี๋ใหม่เมือง 
12. กรรมการฝ่ายต้อนรับและลงทะเบียน โครงการทำบุญวันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียนฝึกหัดครู

ประถมกสิกรรม ภาคเหนือ 
13. กรรมการฝ่ายพิธีการ พิธีกร และดูแลของที่ระลึกงานแสดงมุทิตาจิตผู้เกษียณอายุมหาวิทยาลัยแม่

โจ ้
14. กรรมการท าลายเอกสารหน่วยงาน 
15. กรรมการและเลขานุการ หมวด 2 ส านักงานสีเขียว (Green Office) ส านักงานมหาวิทยาลัย 
16. อนุกรรมการติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของหัวหน้าส่วนงาน 
17. อนุกรรมการฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้รับปริญญากิตติมศักดิ์/ผู้รับโล่

ศิษย์เก่าดีเด่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
18. คณะท างานด้านแผน และประกันคุณภาพภายในกองกลาง 
19. คณะทำงานประสานงานบ้านพักมหาวิทยาลัยประจำหมู่บ้าน/แฟลต 
20. ผู้ช่วยเลขานุการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของอธิการบดี 
21. ผู้ช่วยเลขานุการคณะท างานจัดท าการประเมินกระบวนการสรรหาหัวหน้าส่วนงาน 
22. ผู้ช่วยเลขานุการคัดเลือกอาจารย์ดีเด่นของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
23. ผู้ช่วยเลขานุการคณะทำงานขับเคลื่อนเรื่องจริยธรรม 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 การปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ มีดังนี ้
 2.2.1 จัดท าโครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน 
 2.2.2 ด าเนินการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
 2.2.3 งานด้านธุรการ การเงิน และพัสดุ 
 2.2.4 จัดท าสารสภาพนักงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานครบ 1 ปี และครบวาระ 3 ปี 
 2.2.5 จัดท าข่าวสภาพนักงาน เผยแพร่ข่าวในเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของสภาพนักงาน  
 2.2.6 งานดูแล ปรับปรุง และน าข้อมูลเข้าเว็บไซต์ และเพจ Facebook ของสภาพนักงาน 
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 2.2.7 งานประสานงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน กับที่ประชุมประธานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่ง
ประเทศไทย (ปอมท.) ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) และ
เครือข่ายบุคลากรส านักงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (SONET) 
 2.2.8 งานส่งเสริมธรรมาภิบาลและจริยธรรมมหาวิทยาลัย และการประเมินผลการด าเนินงานน าเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย 
 2.2.9 งานอ่ืน ๆ ตามที่งานสภาพนักงาน หน่วยงาน และมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 กองกลาง (มหาวิทยาลัยแม่โจ้ กองกลาง, 2564) ถูกจัดตั้งขึ้นเพ่ือเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานในการส่งเสริม
และสนับสนุนกิจการของมหาวิทยาลัยด้านบริหารงานทั่วไป จากนั้นมีฐานะเป็นกองในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตาม
ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีการเกษตรแม่โจ้ ลงวันที่ 8 มีนาคม 2536 
จากนั้นมีการปรับเปลี่ยนงานภายในกองกลางอีกหลายครั้ง จนเมื่อวันที่ 5 มีนาคม 2563 มหาวิทยาลัยได้มีการปรับ
โครงสร้างการด าเนินงานภายในกองกลาง (มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 2563,5 มีนาคม) ประกอบด้วย งานอ านวยการ  
มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านการบริหารจัดการด้านเอกสารของมหาวิทยาลัย ตั้งแต่การรับ – ส่ง
เอกสารของมหาวิทยาลัย การน าเสนอหนังสือ ทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เสนอ
และให้ความดูแลต่อผู้บริหารระดับสูง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี งานประชุม มีภารกิจในการ
ด าเนินการประชุมผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย เช่น คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย , คณะกรรมการที่
ประชุมรองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี, คณะกรรมการส านักงานมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย ให้บริการในการสืบค้นมติที่ประชุม และข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม งานประสานงาน เป็นหน่วยงาน
กลางของมหาวิทยาลัย ในการประสานราชการ และด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย กับ บุคคล /หน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง ทั้งภาครัฐ และเอกชน ที่อยู่ในส่วนกลาง ให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว เพ่ือตอบสนองต่อ
ภารกิจทั้งหลายของมหาวิทยาลัยให้ส าเร็จตามเป้าหมาย และบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ และงานสภาพนักงาน  
มีหน้าที่สนับสนุนและอ านวยความสะดวกแก่สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยแสดงเป็นโครงสร้างได้ดังนี้ 
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 2.3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างองค์กร กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 
 2.3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างหน่วยงานภายในกองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 

 

มหาวทิยาลยัแม่โจ้ 

ส่วนงานภายในอ่ืน ๆ  
ของมหาวทิยาลยั 

ส านักงานมหาวทิยาลยั 

กองกลาง 

งานอ านวยการ งานประชุม งานประสานงาน งานสภาพนกังาน 

ส่วนงานภายในอ่ืน ๆ ของ
มหาวทิยาลยั 

มหาวทิยาลยัแม่โจ้ / อธิการบดี 

ส านักงานมหาวทิยาลยั / กก.ส านักงานฯ 

รองอธิการบดี ก ากบัดูแล 

กองกลาง / ผอ.กองกลาง 

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

หน่วยสารบรรณ 

หน่วยเลขานุการ

ผู้บริหาร 

หน่วยประชุม 

 
 
 

หน่วยประชุม 

หน่วยโครงการ กจิกรรม 

และธุรการ 

หน่วยประสานงานภายใน
และภายนอกมหาวทิยาลยั 
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 2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานกองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 
2.4 ขอบข่ายภาระงานสภาพนักงาน 
 

 งานสภาพนักงาน (มหาวิทยาลัยแม่โจ้, 28 มกราคม 2565) มีหน้าที่สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการ
ด าเนินงานของสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทั้งเรื่องการจัดการประชุมของสภาพนักงาน และคณะอนุกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ การจัดโครงการยุทธศาสตร์ การจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน การจัดท าแบบส ารวจ 
ประเมินผล และสรุปผลตามหัวข้อที่สภาพนักงานก าหนด การด าเนินการคัดเลือกคนดีคนเก่งภายในมหาวิทยาลัยและ
เสนอชื่อต่อหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานงานเครือข่ายของสภาพนักงานจากภายนอก ได้แก่ ที่ประชุม
ประธานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปอมท.) ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักง าน และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) และเครือข่ายบุคลากรส านักงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 
(SONET) 
 
 2.4.1 หน่วยการประชุมสภาพนักงาน 
          1) ปฏิบัติงานหน่วยการประชุมสภาพนักงาน ด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน การ
ประชุมคณะอนุกรรมการสภาพนักงาน จ านวน 5 ฝ่าย และประชุมคณะกรรมการธรรมาภิบาลมหาวิทยาลัย  
          2) การจัดท าแบบส ารวจ ประเมินผล และสรุปผล 
          3) งานด าเนินการคัดเลือกคนดีคนเก่ง 

รองอธิการบดี 

หัวหน้างานอ านวยการ หัวหน้างานประชุม หัวหน้างานสภาพนักงาน หัวหน้างานประสานงาน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
จ านวน 16 คน 
นักประชาสัมพนัธ์  
จ านวน 4 คน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
จ านวน 6 คน 
ผู้ปฏบิัตงิานบริหาร 
จ านวน 2 คน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป
จ านวน 1 คน 
นายศุภชัย ชัยอุดมวถิ ี
 

พนักงานขบัรถ  
จ านวน 1 คน 
 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
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 2.4.2 หน่วยโครงการ กิจกรรม และธุรการ 
          1) จัดท าโครงการยุทธศาสตร์สภาพนักงาน 
          2) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
          3) งานด้านธุรการ และการเงิน 
          4) จัดท าข่าวสารสภาพนักงาน พร้อมเผยแพร่ข่าวเพจ facebook และ website ของสภาพนักงาน 
และรายงานผลการปฏิบัติงานครบ 1 ปี และครบวาระ 3 ปี น าเสนอต่อมหาวิทยาลัย  
          5) ประสานงานของคณะกรรมการสภาพนักงาน กับที่ประชุมประธานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่ง
ประเทศไทย (ปอมท.) ที่ประชุมสภาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (ปขมท.) และ
เครือข่ายบุคลากรส านักงานสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย (SONET) 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งานสภาพนักงาน  

มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานสภาพนักงาน กองกลาง 
ส านักงานมหาวิทยาลัย ในการการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้  และเพ่ือเป็นการรวบรวมกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในการปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง โดยมีสาระความส าคัญในการปฏิบัติงานดังนี้ 
  3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
  3.3. เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  3.4 แนวคิด/ทฤษฏีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 ความรู้พ้ืนฐานทั่วไปทางกฎหมาย (จิตรา เพียรล้ าเลิศ. 2562.) ที่ใช้ในประเทศไทยมีมากมาย หลายประเภท 
เช่น พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง เทศบัญญัติ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เป็นต้น กฎหมายบาง
ประเภทก็มีผลบังคับใช้ กับบุคคลโดยทั่วไป บางประเภทก็มีผลบังคับใช้เฉพาะประชาชนที่อยู่ในเขตท้องที่นั้น ๆ 
กฎหมายที่มีความส าคัญบังคับใช้กับบุคคลทั่วไปย่อมมีความส าคัญมากกว่ากฎหมายที่มีผลบังคับใช้เฉพาะประชาชนที่
อยู่ในเขตท้องที่นั้น ๆ ซึ่งเรียกลักษณะนี้ว่า ล าดับศักดิ์ของกฎหมาย ศักดิ์ของกฎหมายไทย มีดังนี้ 
 1. ล าดับศักดิ์ของกฎหมายไทย 
 2. ประโยชน์การจัดล าดับศักดิ์ของกฎหมาย 
 

 ล าดับศักดิ์ของกฎหมายไทย 
 การจัดล าดับฐานะหรือความสูงต่ าของกฎหมาย โดยมีหลักในการตีความว่า กฎหมายที่มีศักดิ์ต่ ากว่า คือ  
มีล าดับชั้นต่ ากว่าจะขัดหรือแย้งต่อกฎหมายที่มีศักดิ์สูงกว่า หรือมีล าดับชั้นสูงกว่ามิได้ ดังนั้ นกฎหมายที่มีศักดิ์หรือ
ล าดับชั้นต่ ากว่าหรืออาจเรียกอีกอย่างว่ากฎหมายลูก จะต้องออกหรือตราออกมาให้มีข้อความสอดคล้องกับกฎหมาย
ที่มีล าดับศักดิ์สูงกว่า ซึ่งเป็นกฎหมายแม่ให้อ านาจกฎหมายลูกไว้ หากบัญญัติออกมามีข้อความขัดแย้งหรือฝ่าฝืน
บทบัญญัติของกฎหมายแม่แล้ว จะมีผลให้กฎหมายลูกที่มีศักดิ์ต่ ากว่าใช้บังคับมิได้ ดังนั้น ศักดิ์ของกฎหมายจึง
หมายถึง ล าดับฐานะหรือความสูงต่ าของกฎหมายที่มีความส าคัญสูงกว่าหรือต่ ากว่ากัน การจัดแบ่งล าดับชั้นของ
กฎหมายไทยสามารถจัดแบ่งล าดับชั้น ออกเป็น 7 ประเภท ดังนี้ 
 1. รัฐธรรมนูญ เป็นกฎหมายสูงสุดของประเทศ กฎหมายใดขัดแย้งไม่ได้ โดยจะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการใช้
อ านาจอธิปไตย ความสัมพันธ์ระหว่างสถาบันการเมือง สิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 2. พระราชบัญญัติ ประมวลกฎหมาย เป็นกฎหมายที่รัฐสภาตราขึ้น 
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 3. พระราชก าหนด เป็นกฎหมายที่พระมหากษัตริย์ทรงตราขึ้นตามค าแนะน าของคณะรัฐมนตรีตามบท 
บัญญัติในรัฐธรรมนูญใช้ในกรณีจ าเป็นรีบด่วนหรือเรื่องที่จะรักษาความมั่นคงในทางเศรษฐกิจ ความปลอดภัยของ
ประเทศ แต่ต้องเสนอต่อรัฐสภาโดยเร็ว 
 4. พระราชกฤษฎีกา เป็นกฎหมายที่ตราขึ้นโดยพระมหากษัตริย์ ตามค าแนะน าของคณะรัฐมนตรี  
เพ่ือก าหนดรายละเอียดตามพระราชบัญญัติที่ก าหนดไว้ 
 5.  กฎกระทรวง เป็นกฎหมายที่รัฐมนตรีตราขึ้นผ่านคณะรัฐมนตรี เ พ่ือด าเนินการให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติหรือพระราชก าหนด 
 6. ข้อบังคับหรือข้อบัญญัติ เป็นกฎหมายขององค์กรปกครองท้องถิ่น เช่น เทศบาล กรุงเทพมหานคร  
เมืองพัทยา เป็นต้น 
 7. ประกาศค าสั่ง เป็นกฎหมายเฉพาะกิจ เช่น พระบรมราชโองการ ประกาศคณะปฎิวัติ ค าสั่งหน่วยงาน
ราชการ เป็นต้น 
 

 ประโยชน์การจัดล าดับศักดิ์ของกฎหมาย 
 การจัดล าดับศักดิ์ของกฎหมายก็เพ่ือประโยชน์ในการเริ่มต้นจัดท าร่างกฎหมายว่ากฎหมายประเภทนี้ระดับใด
เป็นผู้จัดท าร่างเพ่ือตราและประกาศใช้บังคับ นอกจากนี้ยังท าให้ผู้ใช้กฎหมายทราบล าดับชั้นของกฎหมายที่ใช้อยู่ว่า
ประเภทใด หรือฉบับใดมีศั กดิ์ และความส าคัญสู งกว่ ากัน  สามารถพิจารณาต รากฎหมายฉบับ ใหม่ 
เพ่ือแก้ไข เพ่ิมเติม หรือยกเลิกฉบับเดิมได้ตามศักดิ์ของกฎหมาย รวมทั้งกรณีมีปัญหาในการวินิจฉัยและตีความ
กฎหมาย โดยยึดหลักว่ากฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ขณะนั้นต้องให้กฎหมายที่มีศักดิ์ระดับเดียวกันหรือสูงกว่ามาแก้ไข
เพ่ิมเติมหรือยกเลิก จึงจะมีผลบังคับได้ตามกฎหมาย  
 

 เมื่อจัดเรียงล าดับศักดิ์ของกฎหมายที่เก่ียวข้องการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้ 
 1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 หน้าที่ 10 ประกอบด้วย 2 มาตรา ได้แก่ 
         มาตรา 26 ให้มีสภาพนักงาน ประกอบด้วยประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงานซึ่งเลือก
จากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
          จ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของ
ประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน ตลอดจนการประชุมและวิธีด าเนินงานของสภาพนักงานให้เป็นไป
ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
          มาตรา 27 สภาพนักงานมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 

          (1) เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีในการบริหารกิจการทั้งปวงของ
มหาวิทยาลัย 
          (2) ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและระหว่าง
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน 
          (3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย 
 2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
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          โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับจ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่งและการพ้น
จากต าแหน่งของประธานสภาพนักงานและกรรมการสภาพนักงาน ตลอดจนการประชุมและวิธีการด าเนินงานของ
สภาพนักงาน 
 3) ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ ลงวันที่ 24 สิงหาคม พ.ศ. 2566 
          โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งได้มาจากมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย โดยให้คณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามประกาศดังกล่าว ด าเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
และสามารถออกค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน และออก
ประกาศ หน่วยเลือกตั้ง วิธีการสมัคร รูปแบบของบัตรเลือกตั้ง การลงคะแนน การนับคะแนน และรายชื่อผู้มีสิทธิออก
เสียงลงคะแนนเลือกตั้ง  
  การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ให้ประสบความส าเร็จนั้น จะมีกระบวนการ
หลายอย่างมาเกี่ยวข้อง ได้แก่ มีความเข้าใจในความหมายของหลักการและเหตุผลของการจัดตั้งสภาพนักงาน 
ตลอดจนหลักเกณฑ์ และวิธีการซึ่งการได้มาของสภาพนักงาน องค์ประกอบ วาระการด ารงต าแหน่ง การด าเนินการ
เลือกตั้งสภาพนักงาน คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง ขั้นตอนการเลือกตั้ง การประกาศผล
เลือกตั้ง การคัดค้านการเลือกตั้ง การประชุมครั้งแรก การประกาศแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน และการพ้นจาก
ต าแหน่งกรรมการสภาพนักงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

 3.1.1 หลักการและเหตุผลของการจัดตั้งสภาพนักงาน 
         สภาพนักงานเป็นองค์กรภายในมหาวิทยาลัยที่ก่อตั้งขึ้น (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
พ.ศ. 2560. 2560 : 10) มีอ านาจหน้าที่ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีในการบริหาร
กิจการทั้งปวงของมหาวิทยาลัย ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วยกัน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และเกียรติภูมิของผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย ประสานงานเพ่ือท ากิจกรรมร่วมกับสภาพนักงานของมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอ่ืน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย1  
 
 
 
 

                                              . 
1 ข้อ 9 ข้อบังคับมหาวทิยาลัยแม่โจ ้ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 

หลกัเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้ง
สภาพนักงาน มหาวทิยาลยัแม่โจ้

1. หลกัการและเหตุผลของการจัดตั้งสภาพนักงาน

2. องค์ประกอบของสภาพนักงาน

3. วาระการด ารงต าแหน่ง

4. การด าเนินการเลือกตั้งสภาพนักงาน

5. คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง

6. ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง

7. ขั้นตอนการเลือกตั้ง

8. การประกาศผลเลือกตั้ง

9. การคัดค้านการเลือกตั้ง

10. การประชุมสภาพนักงานคร้ังแรก

11. การประกาศแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

12. การพ้นจากต าแหน่ง
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 3.1.2 องค์ประกอบของสภาพนักงาน 
         ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 สภาพนักงาน มีกรรมการจ านวนไม่
เกิน 30 คน2 ประกอบด้วย 
         1) กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน  
         2) กรรมการจ านวนที่เหลือจากส่วนงานจากข้อ 1) ที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
         ทั้งนี้ ในกรณีที่คณะกรรมการเลือกตั้ง ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกตั้ง ตาม 1) และ 2) จ านวน
เท่าใด ให้ถือว่าสภาพนักงานชุดนั้นประกอบด้วยกรรมการตามจ านวนนั้น   
 

 3.1.3 วาระการด ารงต าแหน่ง 
         กรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่ง 3 ปี นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง3 
         กรรมการอาจได้รับการเลือกตั้งใหม่ได้อีก แต่ประธานจะด ารงต าแหน่งติดต่อกันไม่เกิน 2 วาระ 
         ในกรณีที่สภาพนักงานครบวาระแต่ยังมิได้เลือกตั้งสภาพนักงานใหม่ให้สภาพนั กงานซึ่งพ้นจาก
ต าแหน่งปฏิบัติหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะมีการเลือกตั้งสภาพนักงานใหม่4 
         กรรมการสภาพนักงานที่ได้รับเลือกเข้ามาแทนต าแหน่งที่ว่างลง ให้อยู่ในวาระเท่ากับวาระที่เหลืออยู่
ของผู้ที่ตนแทน เช่น คณะกรรมการสภาพนักงาน ชุดที่ 2 มีวาระตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน 2563 ถึง วันที่ 31 ตุลาคม 
2566 เมื่อมีกรรมการสภาพนักงานลาออกจะต้องมีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานแทนต าแหน่งที่ว่าง โดย
กรรมการสภาพนักงานผู้นั้นจะหมดวาระเท่ากับคณะกรรมการสภาพนักงาน ชุดที่ 2 หมดวาระคือ วันที่ 31 ตุลาคม 
2566 
 

 3.1.4 การด าเนินการเลือกตั้งสภาพนักงาน 
          การด าเนินการเลือกตั้ งสภาพนักงาน มีขั้นตอนและระยะเวลาในการด า เนินการเลือกตั้ ง 
สภาพนักงาน5 ไว้ 2 กรณี คือ ครบวาระการด ารงต าแหน่ง และต าแหน่งว่างลงก่อนครบวาระการด ารงต าแหน่ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
         1) กรณีครบวาระการด ารงต าแหน่ง  
   - ก่อนสิ้นสุดวาระของกรรมการ ให้ประธานแจ้งอธิการบดีเพ่ือให้แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ ง
กรรมการสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน ก่อนวันสิ้นสุดวาระของกรรมการสภาพนักงาน ให้คณะกรรมการ เลือกตั้ง
ด าเนินการเลือกตั้งให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับแต่งตั้ง 
 
 
 
                                             . 
2 ข้อ 7 ข้อบังคับเดียวกัน 
3 ข้อ 15 ขอ้บังคับเดียวกนั 
4 ข้อ 16 ขอ้บังคับเดียวกนั 
5 ข้อ 12 ขอ้บังคับเดียวกนั 
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   - ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน ภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือกตั้ง 
         2) กรณีต าแหน่งว่างลงก่อนครบวาระการด ารงต าแหน่ง 
   - ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งภายใน 30 วัน เว้นแต่ต าแหน่งที่ว่างนั้นมีวาระการ
ด ารงต าแหน่งเหลือน้อยกว่า 180 วัน ให้คณะกรรมการเลือกตั้งด าเนินการเลือกตั้งให้แล้วเสร็จภายใน  60 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแต่งตั้ง และต้องประกาศผลการเลือกตั้งภายใน 7 วันนับแต่วันเลือกตั้ง 
   - ต าแหน่งประเภทใดว่างลงให้เลือกตั้งเฉพาะต าแหน่งประเภทนั้น และจ านวนเท่ากับต าแหน่งที่ว่าง
ลง  
 

 3.1.5 คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
          คุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้6 ประกอบด้วย 
          1) ต้องปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร7 
          2) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน หรือ  
รองหัวหน้าส่วนงาน8 
          3) ไม่อยู่ระหว่างการพิจารณาถูกสอบสวนทางวินัยร้ายแรง หรือพ้นโทษทางวินัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 
ปีก่อนถึงวันสมัคร9 
          4) ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ข้อ 17 (6) 
คือ ขาดการประชุมสภาพนักงานติดต่อกันสามครั้ง และ (7) คือ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือลาไปเพ่ิมพูนความรู้
ทางวิชาการ ติดต่อกันนานกว่า 1 ปี เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับจากวันที่พ้นต าแหน่ง 
          5) ไม่เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย ในวันที่ได้รับการแต่งตั้ง10 
          6) มีสัญญาจ้างการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ที่เหลือเวลาปฏิบัติงานอยู่ไม่น้อยกว่า 3 ปี นับตั้งแต่วัน
สุดท้ายของวันรับสมัคร กรณีเป็นผู้ที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
และพนักงานราชการเป็นพนักงานส่วนงาน ให้นับระยะเวลาการปฏิบัติงานต่อเนื่องจากเดิมได้11 
 3.1.6 ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง 
          ผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ
ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง โดยคณะกรรมการเลือกตั้งฯ เป็นผู้ประกาศให้ทราบ12 
 
 
 
 
 

                                              . 
6 ข้อ 8  ข้อบังคับเดียวกัน 
7 ข้อ 8 (1) ข้อบังคับเดียวกัน 
8 ข้อ 8 (2) ข้อบังคับเดียวกัน 
9 ข้อ 8 (3) ข้อบังคับเดียวกัน 
10 ข้อ 8 ขอ้บังคับเดียวกัน 
11 ข้อ 6 (1) ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรือ่ง หลักเกณฑ์และวธิีการเลอืกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ พ.ศ. 2566 
12  ข้อ 10 ข้อบังคับเดียวกัน 
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 3.1.7 ขั้นตอนการเลือกตั้ง 
          ก่อนสิ้นสุดวาระการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการสภาพนักงาน ให้ประธานสภาพนักงาน  
ท าหนังสือแจ้งอธิการบดี เพ่ือให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน และ  
งานสภาพนักงาน กองกลาง เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งสภาพนักงาน13 
 

           อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ที่ 859/2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566  (2566 :  
1) มีดังนี ้
           1) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่า
ด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
           2) ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
           3) พิจารณาออกค าสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน
ตามแต่เห็นสมควร 
           คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ได้ด าเนินงานตามหน้าที่ ตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่
โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 (2566 : 1-3) ดังนี้ 
           1) ประกาศรับสมัครผู้รับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน 
           2) จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนกรรมการสภาพนักงาน และประกาศให้ทราบทั่วกัน และแก้ไข
เพ่ิมเติมรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
           3) ประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
           4) ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการเลือกตั้ง 
           5) จัดท าบัตรเลือกตั้ง ทั้ง 2 ประเภท คือ ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน และจาก
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
           6) ก าหนดหน่วยเลือกตั้ง โดยให้แต่ละคณะ/วิทยาลัย/ส านัก เป็นหนึ่งหน่วยเลือกตั้ง โดยมี
คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ไม่น้อยกว่า 3 คน ที่แต่งตั้งโดยประธานกรรมการเลือกตั้งสภาพนักงาน เพ่ือท าหน้าที่ใน
การเลือกตั้งประจ าหน่วยเลือกตั้งส่วนงานนั้น ๆ  
           7) ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน โดยมีวิธีการการลงคะแนนและการนับคะแนน ดังนี้ 
    -  ให้ ผู้ มี สิ ทธิ ออกเสี ยง เลื อกตั้ งลงคะแนนลับด้ วยตนเองในสถานที่  (หน่ วย เลื อกตั้ ง ) 
ที่คณะกรรมการเลือกตั้งก าหนด 
    - ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง มีสิทธิเลือกกรรมการสภาพนักงาน 2 ประเภท คือ ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยจากส่วนงานของตนเอง จ านวน  1 คน และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ตามจ านวนที่เหลือจาก 
ส่วนงาน ที่รวมทั้งหมดแล้วไม่เกิน 30 คน 
 
 

                                              . 
13 ข้อ 12 ขอ้บังคับเดียวกนั 
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    - การลงคะแนนล่วงหน้า ผู้มีสิทธิเลือกตั้งสามารถยื่นขอลงคะแนนล่วงหน้าได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
ประกาศ หรือมติของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
    - การนับคะแนนกรรมการสภาพนักงาน ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงานให้ผู้ที่ได้รับ
คะแนนสูงสุดในส่วนงานนั้น ๆ ได้รับเลือกตั้ง และผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดตามจ านวนที่
เหลือจากส่วนงาน ที่รวมทั้งหมดแล้วไม่เกิน 30 คน ได้รับเลือกตั้ง 
    ทั้งนี้ ตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 (ฉบับที่ 2) (2566 : 1-3) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในกรณีที่ส่วนงานใดมีผู้สมัครรับเลือกตั้ง
กรรมการจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน เพียงหนึ่งคน ให้ถือว่าผู้ที่สมัครนั้นได้รับการเลือกตั้งโดยไม่ต้อง
มีการลงคะแนนเลือกตั้ง และในกรณีที่มีผู้สมัครรับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไม่ถึงจ านวนที่ก าหนด ให้
ถือว่าผู้สมัครนั้นได้รับการเลือกตั้งโดยไม่ต้องมีการลงคะแนนเลือกตั้ง เมื่อคณะกรรมการเลือกตั้ ง ประกาศรายชื่อผู้
ได้รับเลือกตั้งตามจ านวนผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน และผู้สมัครรับ
เลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจ านวนเท่าใด ให้ถือว่าสภาพนักงานชุดนั้นประกอบด้วยกรรมการตามจ านวน
นั้น 
 

 3.1.8 การประกาศผลเลือกตั้ง 
         ให้ประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประกาศผลการเลือกตั้งอย่างเป็นทางการ ภายใน 7 วัน นับแต่ถัด
จากวันที่เลือกตั้งแล้วเสร็จ14 

 

 3.1.9 การคัดค้านการเลือกตั้ง 
         ผู้คัดค้านคัดค้านการเลือกตั้ง ให้กระท าเป็นลายลักษณ์อักษร ยื่นด้วยตนเองต่ออธิการบดีภายใน 3 วัน
ท าการ นับแต่วันที่ประกาศผลการเลือกตั้ง15 
 

 3.1.10 การประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
        ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560. (2560 : 4) ข้อ 13 ให้มีการประชุมผู้
ได้รับการเลือกตั้ง ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่ประกาศผลการเลือกตั้ง โดยให้อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย เรียกประชุม และเป็นประธานการประชุม เพ่ือด าเนินการเลือกตั้งผู้ที่จะด ารงต าแหน่งประธาน จ านวน 1 
คน และรองประธาน จ านวน 2 คน ทั้งนี้ ต้องมีผู้ได้รับการเลือกตั้งเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้ได้รับ
การเลือกตั้งทั้งหมด จึงจะถือเป็นองค์ประชุม 
         ผู้ที่จะด ารงต าแหน่งประธานต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ ผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ประธานคนที่หนึ่งต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ส่วนผู้ด ารงต าแหน่งรองประธานคนที่สอง
ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนก็ได้ 
 
 

                                              . 
14 ข้อ 12 ขอ้บังคับเดียวกนั 
15 ข้อ 10 ประกาศเดียวกนั 
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          วิธีการลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน ในข้อ 14 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่
โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้งที่เข้าร่วมประชุมลงคะแนนด้วยตนเอง โดยวิธีลับ การนับ
คะแนนให้เป็นไปโดยเปิดเผย ทั้งนี้ ให้ลงคะแนนออกเสียงเลือกประธานก่อน เมื่อได้ประธานแล้วจึงมีการลงคะแนน
เลือกรองประธาน 
          ผู้ที่จะได้รับเลือกให้ด ารงต าแหน่งประธานต้องรับคะแนนเสียงเลือกตั้งเกินกึ่งหนึ่งของผู้เข้าร่วม
ประชุม ในกรณีที่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่ง หรือมีคะแนนเท่ากัน ให้น าชื่อผู้ที่ได้รับคะแนนล าดับที่หนึ่งและล าดับที่สอง
หรือผู้ที่ได้คะแนนเท่ากันมาลงคะแนนเลือกตั้งอีกครั้งหนึ่ง ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงกว่าเป็นผู้ได้รับการเลือกตั้ง หากมี
คะแนนเท่ากันให้ประธานที่ประชุมมีสิทธิออกเสียงเพ่ิมเพ่ือเป็นเสียงชี้ขาด 
          ให้ผู้ได้รับเลือกให้ด ารงต าแหน่งประธาน เลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งท าหน้าที่เป็นเลขานุการและ
อาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยอีกก็ได้ ทั้งนี้ เลขานุการและผู้ ช่วยเลขานุการจะพ้นจาก
ต าแหน่งเมื่อประธานพ้นจากต าแหน่ง16 
 

 3.1.11 การแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน  
            กรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 3 ปี นับแต่วันที่อธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการอาจได้รับเลือกตั้งใหม่อีกได้ แต่ประธานจะด ารงต าแหน่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 2 วาระ โดยอธิการบดีเป็นผู้ลง
นามในค าสั่งแต่งตั้งประธาน รองประธาน กรรมการ เลขานุการ17 
 

 3.1.12 การพ้นจากต าแหน่ง 
            ประธาน รองประธาน และกรรมการ พ้นจากต าแหน่งเมื่อ18 
  1) ครบวาระ 
  2) ตาย 
  3) ลาออกโดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธาน หรือประกาศต่อที่ประชุมสภาพนักงาน 
  4) พ้นจากสภาพการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
  5) สภาพนักงานมีมติให้ถอดถอน เนื่องจากมีความประพฤติเสื่อมเสีย บกพร่องต่อหน้าที่ ด้วยคะแนน
เสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของกรรมการทั้งหมดที่มีอยู่ 
  6) ขาดประชุมสภาพนักงานติดต่อกันสามครั้ง 
  7) ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ ติดต่อกันนานกว่าหนึ่งปี 
          
 
 
 
                                     . 
16 ข้อ 12 ขอ้บังคับเดียวกนั 
17 ข้อ 15 ขอ้บังคับเดียวกนั 
18 ข้อ 17 ขอ้บังคับเดียวกนั 



- 21 - 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  
 การปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปฏิบัติตามกฎ / ระเบียบ / 
ข้อบังคับ / ประกาศ /หลักเกณฑ์ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 โดยจ าแนก
กระบวนการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน 7 กระบวนการ  ดังนี้ 
  3.2.1 กระบวนการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
    3.2.1.1 ก่อนสิ้นสุดวาระการด ารงต าแหน่งของคณะกรรมการสภาพนักงาน ให้ประธานสภาพนักงาน 
ท าหนังสือแจ้งอธิการบดี เพ่ือให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน 
    3.2.1.2 เสนออธิการบดีเ พ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาแต่งตั้ ง
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
    3.2.1.3 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดย
เสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
    3.2.1.4 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่ง 
เพ่ือทราบ และนัดวันประชุมคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
    ทั้งนี้ คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ต้องด าเนินการเลือกตั้งให้แล้วเสร็จภายใน  60 วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แต่งตั้ง 
 
  3.2.2 กระบวนการประชุมคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 3.2.2.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง
เพ่ือให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ ก าหนดแผนและขั้นตอนการด าเนินการเลือกตั้ง 
พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง เพ่ือจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย ก าหนดวิธีการรับสมัคร  
การลงคะแนนและการนับคะแนน รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และบัตรเลือกตั้ง 
และพิจารณาการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   1.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
   1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560    
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 
   ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
   ไม่มี 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   4.1 แผนและขั้นตอนการด าเนินการเลือกตั้ง 
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   4.2 พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน  
   4.3 ร่างประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ การรับ 
         สมัคร การลงคะแนน การนับคะแนนและหน่วยเลือกตั้ง รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียง 
         ลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และบัตรเลือกตั้ง 
   4.4 การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  
   5.1 ก าหนดการประชุมครั้งต่อไป 
 
    3.2.2.2 เมื่อก าหนดวันประชุมครั้งที่ 1 ได้แล้ว เสนอร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และ
หนังสือเชิญประชุมต่อประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
    3.2.2.3 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม
ครั้งที ่1 และส่งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อมหนังสือเชิญประชุม 
    3.2.2.4 ในวันประชุมด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 
    3.2.2.5 น าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน 
    3.2.2.6 ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 โดยเสนออธิการบดีพิจารณาลง
นาม 
    3.2.2.7 ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบรายชื่อคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
ลงคะแนนเลือกตั้ง 
    3.2.2.8 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง, การก าหนดวิธีการรับสมัคร การลงคะแนนและการนับคะแนน, บัตรเลือกตั้ง, รายชื่อผู้
มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง ตามประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2566 และตามมติที่ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 ให้ความเห็นชอบ 
    3.2.2.9 แจ้งเวียนประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ  
 
  3.2.3 กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 3.2.3.1 เมื่อครบก าหนดการรับสมัคร งานสภาพนักงานจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับ
การเลือกตั้ง ดังนี้  
   - ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการ
เลือกตั้ง  
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   - ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบประวัติผู้สมัครรับการเลือกตั้งว่าไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้ง
กรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรง และประวัติการถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
     - งานสภาพนักงานตรวจสอบคุณสมบัติกรณีเคยเป็นกรรมการสภาพนักงาน 
 3.2.3.2 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง  
เพ่ือพิจารณา ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัครรับการเลือกตั้ ง แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ และประสานการจัดการถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 พ้ืนที่ โดยมีระเบียบวาระการ
ประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
   1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 1 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
   3.1 แผนและขั้นตอนการด าเนินการเลือกตั้ง 
   3.2 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
   3.3 ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ ง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ การรับ  
        สมัคร การลงคะแนน การนับคะแนนและหน่วยเลื อกตั้ ง รายชื่อผู้มีสิทธิออก 
        เสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง และบัตรเลือกตั้ง 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   4.1 คุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
   4.2 ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 
   4.3 แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
   4.4 การถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 พ้ืนที่ 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  
   5.1 ก าหนดการประชุมครั้งต่อไป 
    3.2.3.3 จัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน เสนอประธาน
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนาม 
    3.2.3.4 แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
และประกาศแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
    3.2.3.5 จัดท าบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน แบ่งเป็น 2 แบบ คือ แบบผู้แทนส่วนงาน และ
กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และจัดส่งไปที่หน่วยเลือกตั้งตามจ านวนรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งพร้อมใบรายงานผลการนับคะแนนไปยังหน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ 
 
 3.2.4 กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่
โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
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    3.2.4.1 จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การเลือกตั้งประจ าหน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวันเลือกตั้ง 
1 สัปดาห์ โดยขอความอนุเคราะห์กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม และอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการ โดยแต่ละ
หน่วยเลือกตั้งต้องมีวัสดุและอุปกรณ์ ประกอบด้วย หีบบัตรเลือกตั้ง อย่างน้อย 1 หีบ บัตรเลือกตั้ง (ตามจ านวนที่งาน
สภาพนักงาน กองกลาง จัดส่ง) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 1 ชุด บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งรับบัตรเลือกตั้ง 1 ชุด  
นาฬิกา 1 เรือน ปากกาลูกลื่น สีน้ าเงิน 5 ด้าม กุญแจหรือกระดาษปิดหีบบัตร 1 อัน กระดานนับคะแนนเลือกตั้ง 1 
ชุด จัดบอร์ดหรือป้ายประกาศ รายชื่อและหมายเลขผู้สมัครของส่วนงาน เพ่ือการประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
    3.2.4.2 ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ รับและตรวจนับบัตรเลือกตั้งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
    3.2.4.3 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ เตรียมความพร้อมหน่วยเลือกตั้ง และจัดเจ้าหน้าที่เข้า
ปฏิบัติงานประจ าจุดต่าง ๆ 
    3.2.4.4 เมื่อถึงเวลาเปิดการลงคะแนน ให้คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ เปิดหีบบัตรเลือกตั้งในที่
เปิดเผย แสดงให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ซึ่งอยู่ ณ ที่เลือกตั้งนั้น เห็นว่าหีบบัตรเลือกตั้งเป็นหีบเปล่า และให้ปิดล็อคหีบบัตร
เลือกตั้งไว้ตามเดิม และประธานกรรมการเลือกตั้งฯ กล่าวเปิดการลงคะแนน  
    3.2.4.5 อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งแล้ว ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลง
ลายมือชื่อ ในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งไว้เป็นหลักฐานแล้ว คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ มอบบัตรเลือกตั้ง ประเภท
ละ 1 ใบให้แก่ผู้นั้นเพ่ือไปลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ (หน่วยเลือกตั้ง) ที่คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ก าหนด โดย
ผู้มีสิทธิเลือกกรรมการสภาพนักงาน สามารถเลือกผู้สมัครจากส่วนงานตนเอง จ านวน  1 คน และผู้สมัครจาก
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (ตามจ านวนประกาศมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด) การลงคะแนนเลือกตั้งให้ท าเครื่องหมาย
กากบาท ลงในบัตรเลือกตั้งเท่านั้น 
    3.2.4.6 กรณีวันเลือกตั้งไม่สามารถมาลงคะแนนเลือกตั้งได้ ให้ขอใช้สิทธิการลงคะแนนล่วงหน้าได้ 
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ หรือมติของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
    3.2.4.7 เมื่อถึงก าหนดเวลาปิดการลงคะแนนเลือกตั้งให้ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ประกาศปิด
การลงคะแนน และงดจ่ายบัตร 
    3.2.4.8 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจนับจ านวนบัตร และจัดท ารายการเกี่ยวกับจ านวนบัตร
เลือกตั้งทั้งหมด จ านวนผู้มาใช้สิทธิ จ านวนบัตรเลือกตั้งที่เหลือ แล้วให้อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ใน
ขณะนั้นทุกคนลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
    3.2.4.9 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการนับคะแนนให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดในส่วนงานได้รับ
เลือกตั้ง โดยกองเทคโนโลยีดิจิทัลด าเนินการถ่ายทอดสด จากหน่วยเลือกตั้ง 4 พ้ืนที่ เมื่อเสร็จสิ้นน าส่งหีบบัตรเลือกตั้ง 
และเอกสารต่าง ๆ ต่อประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
    3.2.4.10 คณะกรรมการเลือกตั้งฯ หรือคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่มอบหมาย ตรวจนับคะแนน 
ณ สถานที่ที่ก าหนด และประกาศให้ ผู้ใช้สิทธิเลือกตั้งซึ่งอยู่ในที่นั้นทราบผลการตรวจนับคะแนน 
    3.2.4.11 ตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผลการนับคะแนน 
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  3.2.5 กระบวนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  3.2.5.1 เชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 เพ่ือพิจารณารับรองผลการเลือกตั้ง 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 
    3.2.5.2 จัดท าประกาศผลการเลือกตั้งเสนอประธานกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนาม ภายใน 7 วันท าการ  
ถัดจากวันเลือกตั้ง 
 
  3.2.6 กระบวนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
    3.2.6.1 เชิญประชุมกรรมการสภาพนักงาน ครั้งแรก โดยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมายเป็นประธานในการประชุม ภายใน 15 วัน นับจากวันประกาศผลการเลือกตั้ง เพ่ือเลือกตั้งต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้  
              - ให้กรรมการสภาพนักงานเลือกประธานสภาพนักงาน (ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ประเภทวิชาการ) จ านวน 1 คน รองประธานพนักงาน จ านวน 2 คน (รองประธานคนที่หนึ่งต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน ส่วนรองประธานคนที่สองจะเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนก็ได้) เลขานุการพนักงาน (ประธานสภาพนักงานเลือกกรรมการคนใด
คนหนึ่ง) จ านวน 1 คน และผู้ช่วยเลขานุการสภาพนักงาน (ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ ต้องมีผู้ได้รับการ
เลือกตั้งเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของผู้ได้รับการเลือกตั้งทั้งหมด จึงจะถือเป็นองค์ประชุม 
              - การลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้งที่เข้าร่วมประชุม
ลงคะแนนด้วยตนเอง โดยวิธีลับ การนับคะแนนให้เป็นไปโดยเปิดเผย ทั้งนี้ ให้ลงคะแนนออกเสียงเลือกประธานก่อน 
เมื่อได้ประธานแล้วจึงมีการลงคะแนนเลือกรองประธาน 
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              - ผู้ที่จะได้รับเลือกให้ด ารงต าแหน่งประธานต้องรับคะแนนเสียงเลือกตั้งเกินกึ่งหนึ่งของผู้เข้าร่วม
ประชุม ในกรณีที่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่ง หรือมีคะแนนเท่ากัน ให้น าชื่อผู้ที่ได้รับคะแนนล าดับที่หนึ่งและล าดับที่สอง
หรือผู้ที่ได้คะแนนเท่ากันมาลงคะแนนเลือกตั้งอีกครั้งหนึ่ง ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงกว่าเป็นผู้ได้รับการเลือกตั้ง หากมี
คะแนนเท่ากันให้ประธานที่ประชุมมีสิทธิออกเสียงเพ่ิมเพ่ือเป็นเสียงขี้ขาด 
 
  3.2.7 กระบวนการแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
    3.2.7.1 จัดท า -ร่าง- ค าสั่งมหาวิทยาลัยแมโจ้ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่
โจ้ เสนออธิการบดีลงนาม 
    3.2.7.2 สรุปเรื่องเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือทราบการแต่งตั้งคณะกรรมการ  
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
มีสิ่งที่พึงระวังในการปฏิบัติงาน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดข้อขัดข้องดังนี้ 
  3.3.1 การด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2563 ซึ่งมีระยะเวลาการด าเนินการที่ชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องค านึงถึงระยะเวลาการ
ด าเนินการโดยต้องวางแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
  3.3.2 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งของสภาพนักงานด้วย เพ่ือให้การด าเนินการ
เลือกตั้งเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด และสามารถด าเนินการเลือกตั้งได้ทันก่อนสิ้นสุดวาระการด ารงต าแหน่ง 
  3.3.3 ผู้สมัครจะต้องไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรงและประวัติการ
ถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบประวัติดังกล่าวไปยังกองบริหารทรัพยากรบุคคล
ทุกครั้งที่มีการด าเนินการเลือกตั้งฯ 
  3.3.4 กรรมการสภาพนักงานหากได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้บริหารมหาวิทยาลัยซึ่งผิดวัตถุประสงค์ของ
กรรมการสภาพนักงานที่มีหน้าที่เป็นตัวแทนของบุคลากรของส่วนงาน จึงเป็นข้อควรระวังที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
ค านึงถึง เนื่องจากจะท าให้องค์ประกอบของกรรมการสภาพนักงานไม่ครบถ้วน 
  3.3.5 หากต าแหน่งกรรมการสภาพนักงานว่างลงผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบวาระการด ารงต าแหน่งที่
เหลืออยู่ หากวาระการด ารงต าแหน่งเหลือน้อยกว่า 180 วัน จะไม่ต้องเลือกตั้งแทน 
 
3.4 แนวคิด/ทฤษฏี/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งานสภา
พนักงาน ผู้เขียนคู่มือได้ศึกษาแนวคิด/ทฤษฏี/งานวิจัย/กรณีศึกษา ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
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  3.4.1 แนวคิดเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
    การเลือกตั้งถือเป็นเครื่องมือหนึ่งในของการปกครองในระบอบประชาธิปไตย เนื่องจากการ
เลือกตั้งนั้นท าให้ประชาชนนั้นสามารถมีส่วนร่วมในกระบวนการทางการเมืองได้ การออกเสียงเลือกตั้งถือเป็นสิทธิขั้น
พ้ืนฐานของมนุษย์อันจะเห็นได้เด่นชัดจากบทบัญญัติข้อ 21 (1) แห่งปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน(Universal 
Declaration of Human Rights) สรุปใจความส าคัญได้ว่า “เจตจ านงของประชาชนย่อมเป็นมูลฐานแห่งอ านาจของ
รัฐบาลผู้ปกครองเจตจ านงดังกล่าว ต้องแสดงออกโดยการเลือกตั้งอันสุจริต ซึ่งจัดขึ้นเป็นครั้งคราวตามก าหนดเวลา
ด้วยการลงคะแนนเสียงของชายหญิง โดยถือหลักคนละหนึ่งเสียงเท่ากันและกระท าเป็นการลับด้วยวิธี การอ่ืนใดที่จะ
รับประกันในการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง เป็นไปโดยเสรี” (กระมล ทองธรรมชาติ, 2541) หัวใจส าคัญของการเลือกตั้ง
นั้นคือ ผลลัพธ์ของการเลือกตั้งที่ไม่แน่นอน ขึ้นอยู่กับกระบวนการตัดสินใจของผู้ลงคะแนนเสียง และความเป็นไปได้
ในการใช้อ านาจที่จะก าหนดให้บุคคลหนึ่งมีอ านาจในการบริหาร (Heywood, 2000) ซึ่งเป็นไปในทิศทางเดียวกับการ
ให้ความหมายในเรื่องของการเลือกตั้งของ Makinda (1996) ที่กล่าวว่า การเลือกตั้งนั้นเป็นข้อก าหนดเบื้องต้นของ
ประชาธิปไตย อันเนื่องมาจากแนวคิดด้านการปกครองด้วยระบอบประชาธิปไตยมีความเชื่อที่ว่าประชาชนนั้นมีอิสระ
ในการก าหนดและตัดสินใจในการเมือง เศรษฐกิจ ระบบสังคม วัฒนธรรมด้วยตนเอง กล่าวอีกนัยหนึ่งคือการปกครอง
เน้นการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของรัฐ และการเลือกตั้งนั้นเป็นทางเลือกหนึ่งของประชาชนใน
การมีส่วนร่วมทางการเมือง ผ่านการลงคะแนนเสียงเลือกผู้ที่จะใช้อ านาจในการบริหารประเทศนั่นเอง ทั้งนี้การ
เลือกตั้งที่สามารถแข่งขันได้สะท้อนให้เห็นถึงความชอบธรรมในการปกครองระบอบประชาธิปไตยและการใช้อ านาจ
สาธารณะ นอกจากนั้น การเลือกตั้งที่สามารถแข่งขันได้ยังรับรองความชอบธรรมของการตัดสินใจของตัวแทนที่ได้รับ
การเลือกตั้งอีกด้วย (Wojtasik, 2013) นัยของการเลือกตั้ง อาจแบ่งเป็นสองนัย คือ การเลือกตั้งในแง่มุมของกฎหมาย
ซึ่งประกอบด้วยกฎหมายการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งโดยทั่วไปจะมีสภาพ 3 ประการ คือ 
      1) การเลือกตั้งที่เป็นสิทธิ (rights) ในแง่นี้การเลือกตั้งถือเป็นสิทธิที่มีความส าคัญประการหนึ่งที่รัฐจะต้อง
ให้ความคุ้มครอง  
      2) การเลือกตั้งในฐานะที่เป็นอภิสิทธิ์ (privilege) เป็นการที่ผู้ลงคะแนนเสียงมีความเป็นอิสระที่จะเลือก
กระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ ที่ได้รับการยอมรับจากกฎหมาย ปราศจากการแทรกแซงหรือเกี่ยวข้องกับบุคคลอ่ืน
เป็นต้น 
      3) การเลือกตั้งในฐานะที่เป็นหน้าที่ (duty) อันหมายถึง การที่บุคคลจ าเป็นต้องกระท าหรืองดเว้นการ
กระท าอย่างใดอย่างหนึ่ง การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งที่มีสภาพเป็นหน้าที่จึงเป็นไปโดยที่กฎหมายได้ระบุหรือบังคับให้
ผู้ลงคะแนนไปใช้สิทธิออกเสียงเลือกตั้ง  
      อีกนัยหนึ่ง การเลือกตั้งในแง่มุมปรัชญา แบ่งออกได้เป็น 3 ประการเช่นกัน ประการแรก การลงคะแนน
เสียงเลือกตั้งมีสภาพเป็นสิทธิตามธรรมชาติ (Natural Rights) กล่าวคือ เป็นสิทธิที่เกิดมากับบุคคลในฐานะที่เป็น
หน่วยหนึ่งของรัฐ ทั้งนี้เพราะบุคคลย่อมเสมอภาคกัน อันเป็นลักษณะตามธรรมชาติของมนุษย์ ซึ่งหากบุคคลผู้ใดเป็นผู้
บรรลุนิติภาวะมีความเป็นผู้ใหญ่และไม่มีลักษณะต้องห้ามแล้ว จะมีสิทธิในการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง ประการที่สอง 
การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งมีสภาพเป็นภารกิจสาธารณะ (Public Affairs) กล่าวคือ ความก้าวหน้าของสังคม
ย่อมขึ้นอยู่กับการปฏิบัติงานของบุคคลให้เป็นไปตามหน้าที่อย่างชาญฉลาด เมื่อเป็นดังนี้ การให้สิทธิลงคะแนนเสียง
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เลือกตั้งจึงจ ากัดเฉพาะแก่บุคคลที่เหมาะสมและสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ด้วยดีเท่านั้น การด าเนินการตามแนวนี้ บุคคล
จึงอาจถูกก าหนดสิทธิในการลงคะแนนได้เสมอ หากเมื่อปรากฏว่าบุคคลนั้นเข้าลักษณะที่ไม่สามารถใช้สิทธิเลือกตั้งได้
อย่างถูกต้อง และ ประการที่สาม การลงคะแนนเสียงเลือกตั้งมีสภาพเป็นสิทธิคัดค้านการกระท า กล่าวคือ ผู้ออกเสียง
ลงคะแนนที่คัดค้านการกระท าหรือนโยบายของรัฐ จะลงคะแนนให้ผู้สมัครรับเลือกตั้งพรรคการเมืองที่ ตรงกันข้ามกับ
ผู้สมัครรับเลือกตั้งที่สนับสนุนรัฐบาลหรือร่วมรัฐบาล พรรครัฐบาลหรือพรรคร่วมรัฐบาล ในวันที่มีการลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งหรือวันเลือกตั้งเป็นส าคัญ (ธโสธร ตูทองค า, 2545) ดังนั้น การเลือกตั้งถือได้ว่าเป็นกิจกรรมที่สะท้อนซึ่งความ
ต้องการระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน คุณภาพของพรรคการเมืองในการน าเสนอนโยบายสาธารณะ รวมทั้ง 
ความจริงใจของรัฐที่จะร่วมสร้างบรรยากาศประชาธิปไตยให้เกิดขึ้นอย่างแท้จริง 
 

  3.4.2 แนวคิดเก่ียวกับการมีส่วนร่วมทางการเมือง 
      การมีส่วนร่วมทางการเมือง มีความหมายที่แตกต่างกันออกไปในหลาย ๆ แง่มุมแล้วแต่ว่านักคิดหรือ
นักวิชาการแต่ละคนจะได้ให้นิยาม ซึ่งอาจจะเป็นลักษณะเฉพาะเจาะจงหรือกว้าง ๆ ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ที่สนใจ
หรือต้องการที่จะศึกษาวิเคราะห์  
      Milbrath และ Goel (1977: 2) ได้นิยามการมีส่วนร่วมทางการเมืองอย่างกว้าง ๆ ว่า หมายถึง การ
กระท าต่าง ๆ ของพลเมืองที่ต้องการจะมีอิทธิพลหรือสนับสนุนต่อรัฐบาลและระบบทางการเมือง การมีส่วนร่วม
ทางการเมืองจึงเป็นการกระท าหรือบทบาทของประชาชนที่จะมีอิทธิพลต่อผลที่ปรากฏออกมาในทางการเมือง รวมไป
ถึงเป็นกิจกรรมที่สนับสนุนและเป็นการกระท าอย่างเป็นพิธีการอีกด้วย (Ceremonial and support activities) 
      ขณะที่ Verba, Nie และ Kim (1978: 46) ได้นิยามว่า หมายถึง กิจกรรมต่าง ๆ ซึ่งมีความถูกต้องตามตัว
บทกฎหมายของประชาชน โดยมีวัตถุประสงค์มากหรือน้อยก็ตามแต่ต้องการมีอิทธิพลในการเลือกสรรเจ้าหน้าที่
รัฐบาล ตลอดจนการกระท าหรือการด าเนินการต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่เหล่านั้น 
      รูปแบบของการเข้าร่วมทางการเมือง โดยทั่วไปแล้วจะถูกจัดแบ่งออกไปตามการให้นิยามของการเข้าร่วม
ทางการเมืองว่าจะมีความครอบคลุมได้มากน้อยแค่ไหน เช่น Kim ได้จัดรูปแบบโดยจ าแนกออกเป็นมิติต่าง ๆ ดัง
ตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 29 - 
 

ตารางท่ี 3.1  รูปแบบของการเข้าร่วมทางการเมือง 
 

 การเข้าร่วมโดยเป็นไปตาม 
ธรรมเนียมนิยม (Conventional) 

การเข้าร่วมโดยไม่เป็นไปตาม 
ธรรมเนียมนิยม (Unconventional) 

การเข้าร่วมโดย
ความสมัครใจ 

แบบที่ 1  
- การไปใช้สิทธิในการเลือกตั้ง 
- การพูดคุยสนทนากันในเรื่องที่เก่ียวกับทาง
การเมือง 
- การเข้าร่วมกลุ่มในทางการเมือง 
- การเข้าร่วมในการรณรงค์หาเสียง 
- การติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือ
เจ้าหน้าที่บ้านเมือง 
- การหาต าแหน่งในทางการเมือง 

แบบที่ 2 
- เป็นกิจกรรมทางการเมืองที่ไม่ถูกต้องตาม
ตัวบทกฎหมาย เช่น การเดินขบวน การ
ประท้วง การก่อวินาศกรรม การเผชิญหน้า
ต่อสู้ เป็นต้น 
- การเข้าร่วมในลักษณะการ sit-ins 
- เป็นพฤติกรรมทางการเมืองที่รุนแรง เช่น 
การลอบฆาตกรรม การลักพาเรียกค่าไถ่ การ
รบอย่างกองโจร การปฏิวัติจลาจล เป็นต้น 

การเข้าร่วมโดย
ความไม่สมัคร
ใจ 

แบบที่ 3  
- การไปใช้สิทธิในการเลือกตั้ง 
- การเข้าร่วมกลุ่มในทางการเมือง 
- การเข้าร่วมในการรณรงค์หาเสียง 
- การเข้าร่วมชุมนุม 

แบบที่ 4  
- การเข้าไปมีส่วนร่วมในกลุ่มพลังต่าง ๆ ทาง
การเมืองที่มุ่งจะท าลายในทางการเมือง 

 

 ระดับของการเข้าร่วมทางการเมือง การจัดล าดับความสูงต่ าของการเข้าร่วมทางการเมืองประเภทต่าง ๆ 
มักจะยึดในหลักเชิงตรรกะที่ว่า การเข้าร่วมทางการเมืองแต่ละประเภทนั้นต่างก็จะใช้ทรัพยากร เช่น เวลา เงินทอง 
ตลอดจนพลังงาน และอ่ืน ๆ ที่แตกต่างกัน ดังนั้น กิจกรรมการเข้าร่วมแบบใดที่บุคคลได้ให้ความทุ่มเทมาก สูญเสีย
หรือใช้จ่ายทรัพยากรมากก็จะถือว่าเป็นการเข้าร่วมทางการเมืองที่อยู่ในระดับสูงกว่ากิจกรรมการเข้าร่วมประเภทอ่ืน 
ๆ ตามล าดับลงไป ดังที่ Milbrath ได้จัดระดับการเข้าร่วมทางการเมือง 15 ล าดับจากระดับสูงสุดไปสู่ต่ าสุด ดังนี้ 
 1. การได้รับเลือกเข้าด ารงต าแหน่งของรัฐบาลและของพรรคการเมือง 
 2. การลงสมัครเป็นผู้เข้ารับการเลือกตั้งเพ่ือที่จะเข้าไปด ารงต าแหน่งของรัฐบาล 
 3. การวิ่งเต้นเพ่ือหาเงินสนับสนุนพรรคการเมืองหรือผู้สมัครเข้ารับการเลือกตั้ง 
 4. การเข้าประชุมกับบุคคลชั้นหัวหน้าของพรรคการเมือง หรือคณะกรรมการบริหารพรรคและการประชุมใน
การวางแผนการต่าง ๆ ของพรรคการเมือง 
 5. การเป็นสมาชิกที่กระตือรือร้นของพรรคการเมือง 
 6. การเสียสละเวลาเพ่ือช่วยในการรณรงค์หาเสียง 
 7. การเข้าร่วมชุมนุมหรือการประชุมในทางการเมือง 
 8. การบริจาคเงินทองเพ่ือช่วยเหลือพรรคการเมืองหรือผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใดคนหนึ่ง 
 9. การติดต่อกับเจ้าหน้าที่บ้านเมืองหรือผู้น าาทางการเมือง 
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 10. การติดกระดุมหรือแผ่นป้ายของพรรคการเมืองหรือแสดงถึงผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใดคนหนึ่งบนเสื้อผ้า
หรือบนรถยนต์ 
 11. การพยายามพูดจาที่เป็นการชักชวนให้บุคคลอ่ืน ๆ ให้ไปใช้สิทธิออกเสียงเลือกตั้งในทางใดทางหนึ่ง 
 12. การพูดคุยหรือสนทนากันในเรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับทางการเมือง 
 13. การไปใช้สิทธิออกเสียงในการเลือกตั้ง 
 14. การรับทราบสิ่งกระตุ้นทางการเมือง เช่น การรับข่าวทางการเมืองจากสื่อมวลชน เป็นต้น 
 15. พวกที่มีความเฉื่อยหรือเฉยเมยในทางการเมือง 
 
  3.4.3 แนวคิดเก่ียวกับพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
    พฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งเป็นการเข้ามีส่วนร่วมทางการเมืองอย่างหนึ่ง ซึ่งถือเป็น
การศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างประชาชนกับผู้ปกครอง กระบวนการปกครองอันเป็นหัวใจของกิจกรรมทางการเมือง 
โดยเฉพาะระบบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตย มีผู้ที่ท าาการศึกษาไว้ เช่น 
    ลาซาร์สเฟลด์ และคณะ (Pual F. Lazarsfeld, Berelson, and Hazel Gandet, 1944) และ
การศึกษาของเบอเรลสันและคณะ (Bernard R. Berelson, Paul F. Lazarsfeld, and William M. Mcphee, 1954: 
107) ได้ข้อสรุปเชิงทฤษฎีของพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งหลายประการเป็นต้นว่า การรณรงค์หาเสียง
เลือกตั้งท าให้คนที่ตัดสินใจไว้แล้วว่าจะเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใด เปลี่ยนใจไปเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้งคนอ่ืน
มีจ าานวนเพียงเล็กน้อยเท่านั้น และในจ านวนที่เปลี่ยนใจไปนั้นเป็นพวกที่ได้รับอิทธิพลจากความกดดันของกลุ่มที่นิยม
พรรคการเมือง (กลุ่ม Primary) ยิ่งกว่าจะเป็นอิทธิพลของประเด็นนโยบายที่ใช้ในการหาเสียง นอกจากนี้ยังพบว่ามีคน
จ านวนเพียงเล็กน้อยเท่านั้นที่มีการสื่อสารติดต่อกับพรรคการเมืองที่ตนไม่สังกัด และที่ส าคัญคือ อาชีพ ที่อยู่อาศัย 
(ชนบท ในเมือง) ศาสนา และอุปนิสัยการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งของบุคคลในอดีตเป็นตัวก าหนดที่ส าคัญต่อ
พฤติกรรมการไปลงคะแนนเสียงเลือกตั้งของบุคคล 
    แคมป์เบลล์ และคณะ (1954; Angus Campbell, Philip E. Converse, Warren E. Miller, and 
Donald E. Stokes, 1960, 1966) ศึกษาพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง สรุปสาระส าคัญของทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง
กับการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง เช่น 
     - ทฤษฎีความส านึกเชิงเหตุผล (Consciously rational Theories) เน้นที่ปฏิกิริยาของความ
ส านึกตรึกตรองของผู้ไปใช้สิทธิออกเสียงที่มีต่อการบริหารการเลือกตั้ง นโยบายของพรรค และสภาพของผู้สมัครรับ
เลือกตั้ง ลักษณะดังกล่าวคล้ายกับว่ากรอบความคิดเชิงเหตุผล ( rational framework) ของผู้ไปใช้สิทธิออกเสียง
เลือกตั้งเสมือนกับการตัดสินใจของผู้บริโภคในทางเศรษฐศาสตร์ 
     - ทฤษฎีระบบ (Systems Theories) เป็นการศึกษาพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งโดยการ
พิจารณาเชิงระบบทั่วไปว่าปัจจัยแวดล้อมที่เกิดขึ้นเฉพาะช่วงสมัยที่มีการเลือกตั้ง ซึ่งเป็นปัจจัยที่มีผลระยะสั้น 
(Short-term forces) เช่น ความสนใจในตัวผู้สมัครรับเลือกตั้ง ความเห็นต่อนโยบาย และปัญหาทางการเมือง 
ภาพพจน์ที่มีต่อการปฏิบัติงานของพรรค สถานการณ์ภายในและภายนอกประเทศ สภาพการแข่งขันของผู้สมัครรับ
เลือกตั้ง เป็นต้น จะผันแปรไปในแต่ละช่วงสมัยของการเลือกตั้ง เมื่อประมวลรวมกันแล้วจะมีผลต่อปัจจัยพื้นฐาน คือ 
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ความนิยมพรรคการเมืองซึ่งอาจท าให่ผู้ลงคะแนนเสียงเปลี่ยนความนิยมพรรคการเมืองจากพรรคการเมืองหนึ่งไปยัง
อีกพรรคการเมืองหนึ่ง เป็นการแกว่งออกจากสภาวะสมดุล “ปกติ” และเมื่อถึงการเลือกตั้งคราวต่อไป ก็มักจะแกว่ง
กลับโดยนัยเดียวกันเช่นนี้เรื่อยไป 
    ความผูกพันพรรคมีองค์ประกอบหลายประการ บางคนผูกพันพรรคเพราะชอบนโยบายพรรคตรง
กับตน หรือชอบบุคลิกภาพของผู้น า ความผูกพันพรรคมิได้หมายความเฉพาะการเป็นสมาชิกพรรคการเมืองเท่านั้น 
แต่รวมถึงการสนับสนุนพรรคในรูปแบบต่าง ๆ อีกด้วย 
    อย่างไรก็ตามได้เคยมีผู้ศึกษาและสรุปเกี่ยวกับความผูกพันพรรคของคนไทยออกมาว่าการเลือกตั้ง
ของไทยนั้น การลงคะแนนเสียงมักให้ความส าคัญกับผู้สมัครมากกว่าพรรคการเมือง (สุจิต บุญบงการ และพรศักดิ์ 
ผ่องแผ้ว, 2527: 184) 
 

  3.4.4 แนวคิดเก่ียวกับกระบวนการตัดสินใจเลือกตั้ง 
        สิ่งส าคัญก่อนที่จะมีการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งคือ การตัดสินใจเลือกตั้ง ซึ่งมีผู้ศึกษาและแบ่ง
กระบวนการตัดสินใจเลือกตั้งออกเป็น 4 ขั้นตอน คือ (สัมฤทธิ์ ราชสมณะ, 2530 : 36-71) 
        ขั้นตอนที่ 1 การได้รับข่าวสารเกี่ยวกับการเลือกตั้งและข่าวสารเกี่ยวกับผู้สมัครรับเลือกตั้ง ซึ่งจะ
เริ่มจากการได้รับข่าวสารว่าจะต้องมีการเลือกตั้ง การได้รับทราบข่าวสารของการสมัครรับเลือกตั้งการได้ทราบ
ข่าวสารเกี่ยวกับตัวผู้สมัครรับเลือกตั้ง และนโยบายต่าง ๆ ของพรรคการเมืองของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ซึ่งในการได้รับ
ข่าวสารเกี่ยวกับการเลือกตั้งนั้นประชาชนในชนบทได้รับข่าวสารเกี่ยวกับการเลือกตั้ง โดยผ่านสื่อหรือช่องทางใดบ้าง
และข่าวสารต่าง ๆ ในการรณรงค์หาเสียงเลือกตั้งเกี่ยวกับผู้สมัครรับเลือกตั้ง หรือเกี่ยวกับพรรคการเมืองที่ส่งผู้สมัคร
รับเลือกตั้ง ประชาชนเลือกรับข่าวสารในลักษณะใดจนกระทั่งน าข่าวสารนั้นไปเป็นหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกผู้สมัคร
รับเลือกตั้ง ให้เหลือเท่ากับจ านวนสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ต้องการจะลงคะแนนเสียงให้ จากสื่อหรือช่องทางหลาย 
ๆ ทางนั้นประชาชนเลือกที่จะเชื่อข่าวสารจากแหล่งใดมากที่สุด และลักษณะของข่าวสารที่ผ่านไปสู่ผู้ลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งนั้นก็เป็นลักษณะข่าวสารที่หลากหลาย เพ่ือที่จะจูงใจให้ลงคะแนนเสียงให้ผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใดคนหนึ่ง 
ประชาชนเลือกที่จะรับข่าวสารลักษณะใดมาเป็นเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้งเพ่ือที่จะลงคะแนน
เสียงให้ 
        ขั้นตอนที่ 2 การสร้างหลักเกณฑ์และการให้น้ าหนักของหลักเกณฑ์ในการตัดสินใจเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เมื่อผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งยอมรับว่าจะต้องมีการตัดสินใจ และได้รับข่าวสารต่าง ๆ
เกี่ยวกับผู้สมัครรับเลือกตั้ง หรือนโยบายของพรรคการเมืองที่ผู้สมัครรับเลือกตั้งสังกัดอยู่ หรือผู้ลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งที่ผูกพันกับพรรคการเมืองหรือผูกพันกับผู้สมัครรับเลือกตั้งก็จะสร้างหลักเกณฑ์ในการที่จะคัดเลือกผู้สมัครรับ
เลือกตั้ง เพ่ือที่จะคัดเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้งที่ตนเองถูกใจมากที่สุดให้เหลือจ านวนเท่ากับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่
พึงมีได้ หรือเท่าที่ตัวเองต้องการจะลงคะแนนเสียงให้ ผู้ลงคะแนนเสียงก็จะมาสร้างหลักเกณฑ์ของตนเองว่าในการ
ลงคะแนนเสียงครั้งนี้จะให้ความส าคัญกับพรรคการเมืองหรือให้ความส าคัญกับคุณสมบัติส่วนตัวของบุคคล ในขั้นตอน
นี้จะเริ่มมีการรณรงค์หาเสียงเลือกตั้ง เพ่ือให้ผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งเห็นชอบกับตัวผู้สมัครรับเลือกตั้ง ข่าวสารต่าง ๆ 
ทั้งในด้านส่วนตัวของผู้สมัครรับเลือกตั้ง หรือนโยบายของพรรคการเมืองก็จะเริ่มเข้าสู่ประชาชนผู้ลงคะแนนเสียง
เลือกตั้ง ประชาชนผู้ลงคะแนนเสียงก็จะเริ่มประเมินข่าวสารต่าง ๆ ที่ได้รับมานั้นสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือ
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จุดมุ่งหมายของผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งหรือไม่ ผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งบางคนอาจจะให้ความส าคัญกับนโยบายของ
พรรคการเมือง บางคนให้ความส าคัญกับคุณสมบัติส่วนตัวของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
        ขั้นตอนที่ 3 การประเมินและการจัดล าดับผู้สมัครรับเลือกตั้ง เมื่อได้ก าหนดหลักเกณฑ์ต่าง ๆ และ
ให้น้ าหนักของหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งแล้ว ตามที่ผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งใช้เป็นเกณฑ์ในการ
คัดเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้ง หลังจากนั้นจะเป็นการประเมินผู้สมัครรับเลือกตั้งแต่ละคน (หรือเท่าที่ ผู้ลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งจะประเมิน) ว่าตามหลักเกณฑ์ท่ีได้กล่าวมาแล้วนั้น ผู้สมัครรับเลือกตั้งแต่ละคนควรจะได้รับการประเมินเท่าไร 
ตามการประเมินของผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งแต่ละคน 
        ขั้นตอนที่ 4 การตัดสินใจสุดท้ายที่จะลงคะแนนเสียงให้ผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใดคนหนึ่งในขั้นตอน
นี้ ตามปกติแล้วผู้ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งจะตัดสินใจลงคะแนนเสียงเลือกตั้งให้กับผู้สมัครรับเลือกตั้งที่มีคะแนนรวม
จากการประเมินมากที่สุด แต่ในขั้นตอนนี้อาจจะมีเหตุการณ์บางอย่างเข้ามาสอดแทรก คือ ผู้ลงคะแนนเสียงบางคน
อาจจะลงคะแนนเสียงเลือกตั้งตามอิทธิพลของสิ่งของเงินทองที่ได้รับจากหัวคะแนนผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใดคนหนึ่ง
ด้วย กล่าวคือ ถึงแม้ว่าจะมีขั้นตอนในกระบวนการตัดสินใจเลือกตั้งมาโดยตลอด จนกระทั่งได้ตัวผู้สมัครรับเลือกตั้งที่
ได้รับการประเมินสูงสุด แต่เมื่อรับเงินหรือสิ่งของไปแล้ว อาจจะท าการเปลี่ยนแปลงการตัดสินใจไปลงคะแนนเสียง
ให้กับผู้สมัครรับเลือกตั้งที่ตนเองรับสิ่งของเงินทองมาก็ได้ 
  3.4.5 แนวคิดการสื่อสารทางการเมือง 
    แนวคิดการสื่อสารทางการเมือง (Political Communication) (ยุทธพร อิสรชัย, 2561 : 8-5-8-6)  
มีนักวิชาการ เช่น Rush & Althof ให้ความหมายว่า หมายถึง การถ่ายทอดข่าวสารที่เกี่ยวกับการเมืองจากส่วนหนึ่ง
ของระบบการเมืองไปยังอีกส่วนหนึ่งของระบบการเมือง และเป็นการถ่ายทอดระหว่างระบบสังคมกับระบบการเมือง 
ขณะที่ Shaffee กล่าวว่า การสื่อสารทางการเมืองมีลักษณะเป็นระบบของการแพร่ข่าวสารทางการเมืองไปยังสมาชิก
ของพรรคการเมือง 
    จากการก่อตัวของโลกเข้าสู่ยุคโลกาภิวัตน์ McLuhan เสนอทฤษฎีเกี่ยวกับชุมชนโลก (global 
community) (ยุทธพร อิสรชัย, 256 1: 8-34) โดยกล่าวว่า วัฒนธรรมของปัจเจกบุคคลที่มนุษย์เคยรู้จักจะถูกแทนที่
ด้วยสิ่งที่เรียกว่า "การพ่ึงพาอาศัยทางอิเล็กทรอนิกส์" (electronic interdependence) ในยุคสมัยใหม่มนุษยชาติจะ
เปลี่ยนแนวทางการติดต่อสื่อสารที่มีความเป็นปัจเจกบุคคลสูง ไปเป็นความมีอัตลักษณ์ร่วมกันหรือที่ McLuhan 
เรียกว่า "รากฐานแบบชนเผ่า" (tribal base) ประดิษฐกรรมทางความคิดซึ่งถือเป็นนวัตกรรมทางสังคมนี้ ใช้เรียก
องค์กรทางสังคมแบบใหม่ซึ่งมีลักษณะเป็น "หมู่บ้านโลก" (global village) ที่คนทั่วทั้งโลกสามารถติดต่อสื่อสารกันได้
ผ่านเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ จนเปรียบเสมือนกับผู้คนที่อยุในชุมชนเดียวกัน คนทั่วโลกจะมีความส านึกรับรู้ 
(perception) และประสบการณ์ (experience) อันเป็นสากลเฉกเช่นเดียวกัน โดยผ่านการแพร่กระจายของสื่อที่เป็น
ระบบโลก (global media system) ท าให้คนจ านวนมากสามารถรู้เรื่องราวที่ไหนก็ได้ ภายในระยะเวลาที่รวดเร็วหรือ
เวลาเดียวกัน แม้จะมีที่อยู่ทางกายภาพคนละซีกโลกก็สามารถทราบเรื่องราวในเวลาจริงไ ด้ผ่านสื่อ เช่น การ
ถ่ายทอดสดโทรทัศน์ผ่านดาวเทียม เว็บไซต์ และอินเทอร์เน็ต 
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  3.4.6 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
    ในส่วนของงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ผู้เขียนได้พยายามศึกษาข้อมูลจากงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการเลือกตั้งอ่ืนที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันตามที่มีผู้ได้ศึกษาไว้ ดังนี้ 
 

    ปริญญา เทวานฤมิตรกุล (2565) ได้ศึกษาเรื่อง วิจัยประเมินผลการจัดให้มีการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการทั่วไป พ.ศ. 2562 พบว่า ในกระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งแรกตามรัฐธรรมนูญ 
พ.ศ. 2560 มีปัญหาหลายประการ ทั้งเกิดจากระบบเลือกตั้งที่มีผลให้มีงานธุรการในกระบวนการจัดการเลือกตั้งมาก
ขึ้น ปัญหาด้านกฎหมาย ระเบียบการปฏิบัติงาน ตลอดจนการก าหนดแนวทางปฏิบัติด้านต่าง ๆ ที่เป็นอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน เช่น ปัญหาบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดการเลือกตั้ง เช่น กรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง 
กรรมการประจ าเขตเลือกตั้ง ไม่เพียงพอกับภารกิจงานที่มากขึ้น การก าหนดให้มีผู้ตรวจการเลือกตั้งเพ่ือตรจสอบการ
เลือกตั้งไม่สัมฤทธิ์ผลและไม่สามารถตรวจสอบการเลือกตั้งได้จริง และจุดมุ่งหมายที่จะให้ผู้ตรวจการเลือกตั้งมีความ
เป็นกลางไม่เกี่ยวข้องกับฝ่ายการเมืองนั้นไม่อาจเป็นจริงได้เช่นกัน ในขณะที่การยกเลิกต าแหน่งกรรมการการเลือกตั้ง
ประจ าจังหวัดกลับท าให้การประสานเพ่ือสนับสนุนงานในกระบวนการจัดการเลือกตั้งกับหน่วยงานราชการ อ่ืน ใน
จังหวัดมีความยุ่งยากมากขึ้นให้เป็นสถาบันการเมืองที่มีความเข้มแข็ง อันจะเป็นการส่งเสริมให้ระบอบประชาธิปไตยมี
ความมั่นคงต่อไป นอกจากนี้ยังพบว่า มาตรการต่าง ๆ ที่ถูกสร้างขึ้นมาเพ่ืออ านวยความสะดวกในการจัดการเลือกตั้ง
และการใช้สิทธิเลือกตั้งซึ่งมีเป้าหมายเพ่ือให้มีผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งมากขึ้นนั้นกลับเป็นปัญหาอุปสรรคและมีผลต่อความ
เชื่อมั่นของประชาชนที่มีต่อคณะกรรมการการเลือกตั้งเสียเอง เช่น การขยายเวลาเลือกตั้งออกไปกลับท าให้ประชาชน
มีความเคลือบแคลงที่ในขั้นตอนการนับคะแนนเลือกตั้งต้องเนิ่นช้าออกไปเป็นเวลามืดค่ า  และยังท าให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องในกระบวนการจัดการเลือกตั้งต้องท างนเสร็จช้าลงจนอาจมีผลต่อความถูกต้องในการจัดท ารายงานต่าง ๆ 
โดยการขยายเวลาดังกล่าวกลับไม่มีผลให้มีผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งมากขึ้นแต่อย่างใด ทั้งการก าหนดบัตรเลือกตั้งเป็นแบบ
ต่างเขตต่างเบอร์ และการแบ่งเขตเลือกตั้ง ก็เป็นอุปสรรคต่อกระบวนการจัดการเลือกตั้ง ท าให้พรรคการเมืองหาเสียง
ยาก และสร้างความสับสนให้แก่ประชาชน การศึกษาวิจัยนี้ยังพบว่า การรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้งแบบไม่
เป็นทางการมีข้อผิดพลาดจนอาจมีผลต่อความเชื่อมั่นของคณะกรรมการการเลือกตั้ง จึงควรให้การรายงานผลการนับ
คะแนนเลือกตั้งแบบไม่เป็นทางการเป็นหน้าที่ของหน่วยงานภาคเอกชนเท่านั้น ส่วนการเลือกตั้งล่วงหน้าในการ
เลือกตั้งครั้งนี้พบว่ามีปัญหาอุปสรรคมาก ซึ่งเกิดจากปัจจัยหลายประการ เช่น การก าหนดพ้ืนที่เลือกตั้งล่วงหน้าโดย
ไม่ทราบตัวเลขผู้ลงทะเบียนใช้สิทธิเลือกตั้งล่วงหน้า การก าหนดเวลาปิดหีบเลือกตั้งเป็นเวลา 17.00 น. ทั้งที่หน่วย
เลือกตั้งนั้นอาจมีผู้ที่ลงทะเบียนมาใช้สิทธิครบถ้วนแล้ว และปัญหาในบางหน่วยเลือกตั้งมีผู้มาลงทะเบียนใช้สิทธิ
เลือกตั้งมากจนท าให้ผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งไม่อาจใช้สิทธิเลือกตั้งได้ ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนจึงมีข้อเสนอว่าควรก าหนดให้
มีการเลือกตั้งล่วงหน้านอกเขตจังหวัดเท่านั้น ส าหรับพฤติกรรมการเลือกตั้งของประชาชนมีประเด็นที่น่าสนใจว่าการ
เลือกตั้งครั้งนี้ประชาชนมีสิทธิเลือกตั้งโดยใช้บัตรเลือกตั้งใบเดียว การเปลี่ยนแปลงนี้ย่อมมีผลต่อพฤติกรรม การ
เลือกตั้ง ซึ่งงานวิจัยนี้พบว่าประชาชนส่วนมากตัดสินใจเลือกตั้งจากการพิจารณานโยบายของพรรคการเมือง และจะ
ตัดสินใจจะเลือกพรรคมากกว่าเลือกตัวบุคคล แต่เฉพาะพ้ืนที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือกลับได้ข้อมูลตรงข้ามจากทุก
ภาคกล่าวคือประชาชนส่วนมากตัดสินใจเลือกตั้งโดยพิจารณาที่บุคคลที่พรรคการเมืองเสนอชื่อให้เป็นนายกรัฐมนตรี 
นอกจากนี้ยังพบว่าการเลือกตั้งครั้งนี้ปัญหาการซื้อเสียงกลับมาแม้ว่าการซื้อเสียงจะไม่ได้ผลมากอย่างเช่นในอดีตก็
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ตาม จะเห็นได้ว่าในการเลือกตั้งครั้งนี้องค์กรที่มีหน้าที่จัดการเลือกตั้งจะต้องท างานหนักขึ้นเนื่องจากระบบเลือกตั้งนี้
ท าให้มีผู้สมัครรับเลือกตั้งมากกว่าระบบเลือกตั้งเดิมถึงกว่า 4 เท่า และท าให้มีงานธุรการมากขึ้นด้วยโดยองค์กรที่มี
หน้าที่จัดการเลือกตั้งต้องท าการประชาสัมพันธ์ให้ความรู้กับประชาชนเกี่ยวกับระบบเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง การขยาย
เวลาเลือกดั้ง โดยพบว่าประชาชนส่วนมากมีความรู้เรื่องบัตรเลือกตั้งที่เหลือบัตรใบเดียว แต่กลับพบว่าประชาชนเพียง
ส่วนน้อยเท่านั้นที่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบเลือกตั้งอย่างแท้จริง อย่างไรก็ตาม ประชาชนส่วนมากยังเชื่อมั่น
และพึงพอใจต่อการจัดการเลือกตั้งของเจ้าหน้าที่ในระดับปฏิบัติการ หรือในระดับหน่วยเลือกตั้ง เขตเลือกตั้ง แต่
ส าหรับในระดับนโยบาย เช่น คณะกรรมการการเลือกตั้งนั้น ประชาชนเห็นว่าควรมีการสื่อสารท าความเข้าใจกับ
ประชาชนมากขึ้น หรือชี้แจงในประเด็นปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นให้มากขึ้น บทสรุปของงานวิจัยนี้ พบว่าปัญหาต่าง ๆ 
หลายประการดังที่กล่าวมาข้างต้นอาจเกิดจากระเบียบกฎหมาย และเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของคณะกรรมการ
การเลือกตั้งเอง แต่ต้นตอของปัญหาเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งนี้เกิดจากระบบเลือกตั้งเป็นส่วนส าคัญ 
โดยระบบเลือกตั้งนี้เป็นปัจจัยให้มีผู้สมัครรับเลือกตั้งที่มากขึ้นแต่ไม่มีการคัดคุณภาพให้ดีพอ เรื่องสูตรค านวณที่มี
ปัญหาการตีความ เป็นต้น ทั้งระบบเลือกตั้งนี้ยังไม่ส่งเสริมความเป็นสถาบันของพรรคการเมือง และท าให้ปัญหาการ
ซื้อเสียงกลับมาเม่ือกระบวนการจัดการการเลือกตั้งมีปัญหาและ ไม่สามารถสะท้อนเจตนารมณ์ท่ีแท้จริงของประชาชน
ได้อย่างสมบูรณ์ การส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยโดยใช้ระบบเลือกตั้งนี้ย่อมไม่มีทางสัมฤทธิ์ผลได้  
 

    สุเมธ ตั้งประเสริฐ (2562) ได้ศึกษาเรื่อง กลยุทธ์และวิธีการสื่อสารของพรรคการเมืองไทยผ่านสื่อสังคม
ออนไลน์ในการเลือกตั้งทั่วไป พ.ศ. 2562 พบว่า พรรคการเมืองขนาดใหญ่ต้องก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารทุกช่องทาง 
เน้นการสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และใช้วิทยาศาสตร์ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของตลาดการเมือง
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือด ารงความเป็นพรรคการเมืองขนาดใหญ่ ส่วนพรรคการเมืองขนาดกลางต้องก าหนดเป้าหมาย
ตลาดการเมืองแล้วจึงออกแบบกลยุทธ์การสื่อสารให้ตรงเป้าหมาย โดยจะเน้นการสื่อสารบนสื่อสังคมออนไลน์ หรือไม่
ก็ได้ แต่การใช้สื่อสังคมสังคมออนไลน์ และวิทยาศาสตร์ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของฐานเสียงตลาดการเมืองจะมี
ส่วนเสริมต่อการเพ่ิมตลาดการเมืองอย่างชัดเจน และพรรคการเมืองขนาดเล็กต้องก าหนดเป้าหมายทางตลาดทางการ
เมืองใช้ตัวแทนที่สามารถสื่อการให้เกิดความมั่นใจกับสังคม อย่างหัวหน้าพรรค หรือผู้มีอิทธิพลต่อคะแนนเสียงของ
พรรคที่มีคะแนนนิยมดี ในการสื่อสารอุดมการณ์ของพรรคสร้างเนื้อหาสารที่เข้าใจง่าย กระชับ มีประเด็นสร้างสรรค์ 
น าไปสู่การตอบรับจากกลุ่มเป้าหมาย เกิดการบอกต่อ และกลายเป็นกระแสเพื่อดึงดูดความสนใจจาก 
 

    จักรพงษ์ ฟองชัย, พระนิทัศน์ วงศ์วังเพ่ิม และปรัชญา มีโนนทองมหาศาล (2561) ได้ศึกษาเรื่อง 
ปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น พบว่า 1) ปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น โดยรวม พบว่ามีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง และมีข้อเสนอแนะปัญหาการ
จัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นควรเพ่ิมบุคลากรสนับสนุนที่มีศักยภาพและให้เพียงพอ
ต่อปริมาณงานที่ กกต. มอบหมายให้ปฏิบัติเพ่ือให้งานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพมีความเป็นกลางทางการเมือง ควร
มีคณะกรรมการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการหาเสียงในลักษณะที่เป็นเครือข่ายความร่วมมือจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุก
ฝ่าย และมีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และทันต่อเหตุการณ์มีการประชาสัมพันธ์ให้ความรู้และสร้าง
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จิตส านึกให้กับประชาชนตลอดเวลาโดยแทรกเข้าไปในสื่อต่าง ๆ และควรมีการบูรณาการเข้าไปในหลักสูตรของการ
เรียนการสอนในทุกระดับการศึกษา ซึ่งจะมีผลต่อการพัฒนาประชาธิปไตยในระยะยาวและยั่งยืน 
 

    ฤทธิรงค์ สุน้อยพรม (2559) ได้ศึกษาเรื่อง การพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งของประชาชนในเขต
จังหวัดมหาสารคาม พบว่า 1) กลวิธีในการหาเสียง เพ่ือให้ได้มาซึ่งคะแนนของผู้สมัครรับเลือกตั้ง พบว่า มี 5 ด้าน คือ 
1.1) ด้านระบบอุปถัมภ์ 1.2) ด้านความไม่ตระหนักถึงสิทธิหน้าที่ 1.3) ด้านการขาดจริยธรรมของนักการเมือง 1.4) 
ด้านสภาพเศรษฐกิจของประชาชน 1.5) ด้านการตรวจสอบและควบคุมค่าใช้จ่าย 2) ผลการสร้างกิจกรรมของรูปแบบ
การพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งได้รูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง มี 8 กิจกรรม ได้แก่ 2.1) กิจกรรม ความรู้
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 2.2) กิจกรรม กฎหมาย การเลือกตั้ง 2.3) กิจกรรม บทบาทและหน้าที่ 2.4) กิจกรรมการแสดง
บทบาทสมมติ 2.5) กิจกรรมการท างานร่วมกันเป็นทีม 2.6) กิจกรรมการค้นหาบุคคลต้นแบบ 2.7) กิจกรรม เรียนรู้
การพัฒนาบุคคลและทีมงาน และ 2.8) กิจกรรมเรียนรู้เรื่องวินัย 3) ผลการทดลองใช้และประเมินผลการใช้รูปแบบ
การพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง จังหวัคมหาสารคาม หลังการทดลอง ประชาชนในกลุ่มทดลอง มีการพัฒนาคุณภาพ
การเลือกตั้งดีขึ้น กว่าก่อนการทดลอง อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .05 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ของเจ้าหน้าที่งาน
สภาพนักงาน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานสภาพนักงาน 
กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย ในการการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพ่ือเป็นการรวบรวม
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทั้งนี้ มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย 
ได้แก่ อธิการบดี, ประธานสภาพนักงาน, คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย, คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน, คณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน, กองบริหารทรัพยากรบุคคล, กองเทคโนโลยีดิจิทัล, ฝ่าย
กฎหมาย, งานสภาพนักงาน กองกลาง, งานประชุม กองกลาง และผู้ได้รับการเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน ซึ่ง
ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 จึงได้ก าหนดกระบวนการ
ปฏิบัติงานออกเป็น 7 กระบวนการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องได้เข้าใจอย่างถูกต้องและชัดเจน โดยมีเทคนิค
และกลยุทธ์ในกระบวนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

ตารางท่ี 4.1 กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

1. การแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภา
พนักงาน 

1.1 ประธานสภาพนักงานแจ้งอธิการบดีเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

ก่อนหมดวาระ
กรรมการสภา
พนักงาน 90 
วัน 

1.2 อธิการบดีน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

1.2 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

1.3 อธิการบดีลงนามค าสั่งมหาวิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
1.4 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ให้คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งเพ่ือทราบ 

2. การประชุม 
คณะกรรมการ 
เลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน  
ครั้งที่ 1 

2.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่ 
ได้รับแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
เลือกตั้งฯ 

2.2 เมื่อก าหนดวันประชุมครั้งที่ 1 ได้แล้ว เสนอร่างระเบียบวาระการ
ประชุมครั้งที ่1 และหนังสือเชิญประชุมต่อประธานคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 
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ตารางท่ี 4.1 (ต่อ) 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

2. การประชุม
คณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน  
ครั้งที่ 1 (ต่อ) 

2.3 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึงจัดท าแฟ้ม
ระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และส่งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
พร้อมหนังสือเชิญประชุม 

ภายใน 60 วันนับ
แต่วันที่ได้รับ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.4 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 1 

2.5 น าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาหลักเกณฑ์และ
วิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

2.6 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณาประกาศมหาวิทยาลัย 
แม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 

2.7 อธิการบดีลงนามประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน ตามมติคณะกรรมการบริหารฯ 

2.8 ตรวจสอบรายชื่อคุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง ขอความ
อนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบ 

2.9 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศ
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม ครั้งที่ 1 และแจ้งเวียน
ประกาศฯ 
2.10 เมื่อครบก าหนดการรับสมัคร งานสภาพนักงานจะต้องตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 

2.11 แจ้งขอรายชื่ออนุกรรมการเลือกตั้งของแต่ละส่วนงาน 

3. การประชุม 
คณะกรรมการ 
เลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน  
ครั้งที่ 2 

3.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

ภายใน 60 วันนับ
แต่วันที่ได้รับ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 

3.2 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึงจัดท าแฟ้ม
ระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และส่งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
พร้อมหนังสือเชิญประชุม 
3.3 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2 

3.4 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศ
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม ครั้งที่ 2 และแจ้งเวียน
ประกาศฯ 
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ตารางท่ี 4.1 (ต่อ) 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

3. การประชุม 
คณะกรรมการ 
เลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน  
ครั้งที่ 2 (ต่อ) 

3.5 จัดท าบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน แบ่งเป็น 2 แบบ คือ 
แบบผู้แทนส่วนงาน และกรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย ประธานลงนามทุกใบ 

ภายใน 60 วัน
นับแต่วันที่
ได้รับแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 
 

3.6 จัดส่งบัตรเลือกตั้งพร้อมเชิญชวนเลือกตั้ง 

4. การเลือกตั้ง
กรรมการสภา
พนักงาน 

4.1 จัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การเลือกตั้งประจ าหน่วย
เลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวันเลือกตั้ง 1 สัปดาห์ 

ก่อนวัน
เลือกตั้ง 1 
สัปดาห์ 

4.2 ด าเนินการเลือกตั้ง โดยมีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งลงนามรับบัตร
เลือกตั้งกับอนุกรรมการเลือกตั้ง ลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ท่ี
ก าหนด  

ช่วงเวลา
เลือกตั้ง 

4.3 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการนับคะแนนกรรมการสภา
พนักงาน และแจ้งผลการเลือกตั้งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 

หลังเวลา 
เลือกตั้ง 

4.4 ฝ่ายเลขานุการฯตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผลการนับคะแนน 
และจัดท าประกาศผลการเลือกตั้งเสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้ง
ลงนาม 

เมื่อเสร็จสิ้น
การนับ
คะแนน 

5. การประชุม 
คณะกรรมการ 
เลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน  
ครั้งที่ 3 

5.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ  

ภายใน 7 วัน
ท าการ ถัด
จากวัน
เลือกตั้ง 5.2 เมื่อประธานฯ เห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึงจัดท าแฟ้ม

ระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 3 และส่งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
พร้อมหนังสือเชิญประชุม 

5.3 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 3 
5.4 เสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศ
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม ครั้งที่ 3 และแจ้งเวียน
ประกาศฯ 
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ตารางท่ี 4.1 (ต่อ) 
 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ช่วงเวลา 

6. การประชุมเพ่ือ
เลือกประธานสภา
พนักงาน และรอง
ประธานสภา
พนักงาน 

6.1 ยกร่างระเบียบวาระการประชุมฯ และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การเลือกตั้งเพื่อให้อธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ภายใน 15 วัน 
นับจากวัน
ประกาศผล
การเลือกตั้ง 

6.2 เมื่ออธิการบดีเห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม จึงจัดท าแฟ้ม
ระเบียบวาระการประชุม และส่งให้คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พร้อม
หนังสือเชิญประชุม 
6.3 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 3 และจัดท า
เอกสารตามมติที่ประชุม 

7. การแต่งตั้ง
กรรมการสภา
พนักงาน 

7.1 จัดท า -รา่ง- ค าสั่งมหาวิทยาลัยแมโจ้ เรื่อง แต่งตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน เสนออธิการบดีลงนาม 

ไม่มีก าหนด 

7.2 อธิการบดีลงนามค าสั่งฯ แต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
7.2 แจ้งเรื่องเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือทราบค าสั่งฯ
แต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน และ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
และทุกหน่วยงานเพื่อทราบ 

 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  ผู้เขียนจะอธิบาย
โดยใช้ผังตามตารางที่ 4.2 โดยผู้เขียนได้น าแนวทางในการจัดท าคู่มือของเสถียร คามีศักดิ์ (2553) และเทคนิคการ
เขียนคู่มือการปฏิบัติงานของปภาณภณ ปภังกรภูรินท์ (2560) มาปรับใช้เพ่ือความเหมาะสม และเพ่ือให้สามารถท า
ความเข้าใจผังกระบวนการตามตารางที่ 4.2 ได้ดียิ่งขึ้น ผู้เขียนขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการอธิบายความตามตาราง
ที่ 4.2 จะแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ตามล าดับดังนี้ 

4.2.1 การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
4.2.2 การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
4.2.3 การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
4.2.4  การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
4.2.5 การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
4.2.6 การประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงานและรองประธานสภาพนักงาน 
4.2.7 การประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ตารางท่ี 4.2 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการท าแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) 
 

สัญลักษณ์ ชื่อสัญลักษณ์ ความหมาย 
 

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด แทนจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผัง
งาน 

 

การปฏิบัติงาน แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือ
ประมวลผลงาน 

 

การตัดสินใจ แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใด
อย่างหนึ่ง 

 

 

ทิศทาง แทนทิศทางของขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกัน

ตามหัวลูกศรชี้ 
 

 
 

จุดต่อเชื่อม แทนการเชื่อมต่อจุดเริ่มต้นและ
สิ้นสุดแต่ละหน้า ตามจ านวนเลขที่

แสดงในสัญลักษณ์ 
 

ส าหรับกระบวนการปฏิบัติงานในส่วนของการจัดการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้ก าหนด
กิจกรรมขั้นตอนการท างานโดยจัดท าเป็นผังงาน (Flow Chart) อธิบายขั้นตอนการท างานในแต่ละกิจกรรมที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการท างาน ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อให้ง่ายต่อการน าไปปฏิบัติ
และใช้ประกอบการปฏิบัติงาน โดยผังการท างานดังกล่าว ประกอบด้วย 

 
ผู้ปฏิบัติ    หมายถึง  ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานตามข้ันตอนที่ก าหนด 

ขั้นตอนการท างาน   หมายถึง  เส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการท างาน  

ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ เป็นไปตามล าดับ 

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ    หมายถึง  ค าอธิบายรายละเอียดประกอบขั้นตอนการท างาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง   หมายถึง  ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร เครื่องมือ   รายงาน ข้อมูล และบุคคลที่มี

ความเกี่ยวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 4.2.1 การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 

         กระบวนการการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มีจ านวนขั้นตอนทั้งหมด 5 
ขั้นตอน โดยสามารถจัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามตารางท่ี 4.3 
 

ตารางท่ี 4.3 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง 
       กรรมการสภาพนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

    

1  

 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
1. งานสภาพนักงานจัดท าบันทกึประธานสภาพนักงานแจ้ง
อธิการบดี เร่ือง พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน พร้อมแนบเอกสารประกอบ  
2. จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
3. หัวหน้างานสภาพนักงานพจิารณาตรวจสอบเอกสาร 
4. ประธานสภาพนกังานลงนาม 
5. เสนอเอกสารผ่านกระบวนการ 

 
1. ประธาน 
สภาพนักงาน 
2. งานสภา
พนักงาน 

 
1 วัน 

 

1. บันทึกแต่งต้ัง กก. 
เลือกตั้ง 
2. ร่างค าสั่งแต่งต้ัง
คณะ กก. เลือกตั้ง 

2 

 

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

 
1. อธิการบดี 
2. งานสภา
พนักงาน 
3. งานประชุม 

 
1 วัน 

 
1. บันทึกแต่งตั้ง กก. 
เลือกตั้งฯ 
2. ร่างค าสั่งแต่งต้ัง 
กก. เลือกตั้งฯ 

3 

 

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

 
1. กก.บริหารฯ 
2. งานประชุม 
 

 
1 วัน 

 
1. บันทึกมติ กก. 
บริหาร 
 

4  ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
1. งานสภาพนักงานเสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ  
2. อธิการบดีพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ  

 
1. อธิการบดี 
2. งานสภา
พนักงาน 
 

 
1 วัน 
 

 
1. ร่างค าสั่งแต่งต้ัง 
กก. เลือกตั้ง 

5  

 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ 
1. งานสภาพนักงาน แจ้งเวยีนค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ังตามค าสั่ง 
เพื่อทราบ 

 
1. งานสภา
พนักงาน 
 

 
10 
นาที 
 

 
1. ค าสั่งแต่งต้ัง กก. 
เลือกตั้งฯ 

  

   
 

 
 

   
สิ้นสุด 

แต่งต้ัง กก. 

อธิการบดี
น าเข้า กก.

บริหาร
มหาวิทยาลัย 

แจ้งแต่งต้ัง
คณะกรรม 

การเลือกตั้งฯ 

เร่ิมต้น 

แจ้งเวียนค าสั่ง
แต่งต้ังฯ 

ลงนามค าสั่ง 
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         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         ตารางที่ 4.3 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียนขอ
อธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

         ขัน้ตอนที่ 1 แจ้งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
         ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ก่อนสิ้นสุดวาระการด ารงต าแหน่ง
ของคณะกรรมการสภาพนักงาน ให้ประธานสภาพนักงาน ท าหนังสือแจ้งอธิการบดี เพ่ือให้ด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ไม่น้อยกว่า 90 วัน โดย งานสภาพนักงาน กองกลาง จัดท าหนังสือ 
เรื่อง ขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ งกรรมการสภาพนักงาน ชุดใหม่ ลงนามโดยประธานสภาพนักงาน  
ตามภาพท่ี 4.1 และ –ร่าง- ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามภาพท่ี 4.2 พร้อมแนบ
เอกสารประกอบ ได้แก่ ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงานชุดปัจจุบัน และข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้   
ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 โดยหัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสาร จากนั้นเสนอประธาน 
สภาพนักงานลงนาม และเสนอเอกสารผ่านกระบวนการสารบรรณถึงอธิการบดี 
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ภาพที่ 4.1 หนังสือขอเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ชุดใหม่ 
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ภาพที่ 4.2 –รา่ง- ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานฯ 
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         ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีน าเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
         อธิการบดีพิจารณาการแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยด าเนินการพิจารณา งานสภาพนักงานรับเอกสาร และเสนอต่องานประชุม กองกลาง เพ่ือขอบรรจุวาระ
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยครั้งต่อไป  
 

         ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
         ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา –ร่าง- ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ หากไม่อนุมัติที่ประชุมสามารถพิจารณาแก้ไขได้ ทั้งนี้ เนื่องจากในข้อบังคับฯ ว่าด้วย 
สภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ไม่ได้มีการก าหนดโครงสร้างการของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ งานสภาพนักงาน ถึงได้จัดท า 
–ร่าง- ตามรูปแบบของคณะกรรมการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นโครงสร้างตัวอย่าง
เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา 
         เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาเสร็จสิ้นแล้ว งานประชุม กองกลาง จึงได้
ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ต่องานสภาพนักงาน เพ่ือไปด าเนินการต่อไป ตามภาพ
ที่ 4.3 
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ภาพที่ 4.3 หนังสือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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         ขั้นตอนที่ 4 อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
         งานสภาพนักงานรับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยหัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสาร เสนอเอกสารผ่านกระบวนการ  
สารบรรณถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามภาพท่ี 4.4 
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ภาพที่ 4.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
 

      ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งฯ 
      งานสภาพนักงาน ด าเนินการแจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ต่อคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือทราบ  
 
 4.2.2 การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
         กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 มีจ านวนขั้นตอน
ทั้งหมด 11 ขั้นตอน โดยสามารถจัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 1 ตามตารางท่ี 4.4 
 
ตารางท่ี 4.4 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ 
       สภาพนักงาน ครั้งที่ 1 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

   
 

    

1  

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม กก. เลอืกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
1. ยกร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 1 และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการเลือกตั้งเพื่อใหป้ระธาน
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยมี
ระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
- แผนและขั้นตอนการด าเนินการเลือกตั้ง 
- พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารเลือกตั้ง  
- ก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการ การรับสมัคร การ
ลงคะแนน การนับคะแนนและหนว่ยเลือกตั้ง รายชือ่ผู้มี
สิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมคัรรับเลือกตั้ง และ
บัตรเลือกตั้ง 
- การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
2. ประกาศก าหนด
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเลือกตั้ง  

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดการประชมุฯ ครั้งที่ 1 
1 ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 โดย
ประสานงานกับประธาน ก่อน เพื่อขอวนัสะดวกนัดประชุม 
และประสานกรรมการและนัดหมายวันที่ตรงกันที่สุด 
2 เสนอร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 1 และหนังสือ
เชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ต่อประธาน 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. ค าสั่งแต่งต้ัง กก.
เลือกตั้งฯ 
2. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 1 
 

3 

 

ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาวาระการประชมุฯ ครั้งที่ 1 
1. ประธานพจิารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 1  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนกอ่นวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม 

เร่ิมต้น 

เตรียมการ
ประชุม กก. 
เลือกตั้งฯ  
ครั้งที่ 1 

ก าหนดการ
ประชุมฯ  
ครั้งที่ 1 

วาระประชุม 

1 
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ไม่อนุมัต ิ
 

อนุมัต ิ

ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
1. จัดการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
จนแล้วเสร็จ  
2. จัดท ารายงานการประชุม  
3. จัดท าเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
 
 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
 
 

3 
ชม. 

 
 
 
1. วาระประชุมฯ  
2. รายงานประชุม 

 

5  

 
ขั้นตอนที่ 5 เสนอหลักเกณฑแ์ละวิธีการเลือกตั้งฯ 
1. จัดท า ร่าง ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธกีารเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงาน ฝา่ยกฎหมายตรวจสอบ  
2. ประธานลงนามเสนออธิการบดีเพื่อน าเข้าที่ประชุม
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 พิจารณาหลักเกณฑ์และวธิีการเลือกตั้งฯ 
1. ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา
ร่างหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
2. งานประชุม กองกลาง แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย ตอ่งานสภาพนักงาน กองกลาง 

 
1. กก.บริหาร 
2. งานประชุม 
 

 
1 วัน 

 
1. ร่าง ประกาศ
หลักเกณฑ์ 
2. บันทึกมติ กก. 
บริหาร 

7  ขั้นตอนที่ 7 อธิการบดีลงนามประกาศ 
1. ประธานลงนามบันทึกขออธิการบดี เรื่อง 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 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธลิงคะแนนเลือกตั้ง 
1. ส่งหนังสือขอความอนุเคราะหก์องบริหารทรัพยากร
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 แจ้งเวยีนประกาศ 
1. เสนอประธาน ลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง
ฯ ตามมติการประชุม ครั้งที่ 1  
2. แจ้งเวียนประกาศหลักเกณฑ์และวิธกีารเลือกตั้ง, การ
ก าหนดวธิีการรับสมัคร การลงคะแนนและการนับคะแนน, 
บัตรเลือกตั้ง และรายชือ่ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง 
(ก าหนดเวลาการทักทว้ง เพิ่มเติม รายชือ่ผู้มีสิทธิออกเสียง
เลือกตั้ง) 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 
 
 

 
3 
ชม. 

 
1. บันทึกก าหนด
เกณฑ์ และการสมัคร
2. ประกาศ
หลักเกณฑ์และวธิีการ
เลือกตั้ง, วิธีการรับ
สมัคร การลงคะแนน
การนับคะแนน, บัตร
เลือกตั้ง และรายชือ่ผู้
มีสิทธิเลือกตั้ง 

ด าเนินการ
ประชุมฯ 

เสนอ
หลักเกณฑ์
และวิธกีาร
เลือกตั้งฯ 

หลักเกณฑ์ 

ตรวจสอบ
รายชื่อผู้มี

สิทธิ
ลงคะแนน 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

1 

2 

ลงนามค าสั่ง 
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ตารางท่ี 4.4 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10  

 
 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบคุณสมบตัิผู้สมัครรับการเลือกตัง้ 
1. เมื่อครบก าหนดการรับสมัคร ฝ่ายเลขาฯจะต้อง
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง ดังนี้  
 - ขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง  
 - ขอความอนุเคราะห์ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบประวัติ
ผู้สมัครรับการเลือกตั้งว่าไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรง และประวัติการถกู
ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง 
- งานสภาพนักงานตรวจสอบคุณสมบัตกิรณีเคยเป็น
กรรมการสภาพนักงาน 

 
1. กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
2. ฝ่ายกฎหมาย 
3. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. บันทึกขอ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
 

11  

 

ขั้นตอนที่ 11 แจ้งขอรายชื่ออนุกรรมการเลือกตั้งของแต่
ละส่วนงาน 
1. ขอความอนุเคราะห์รายชือ่อนุกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงานของแต่ละส่วนงาน 

 
 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
 
2 วัน 

 
 
1. บันทึกขอรายชื่อ
อนุกรรมการเลือกตั้ง 

  

   
 

 
 

   

 
         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

         จากตารางที่ 4.4 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียน
ขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ  
สภาพนักงาน ครั้งที่ 1 ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 11 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

         ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
         ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 1 และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมี
วาระการประชุมเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ ก าหนดแผนและขั้นตอนการ
ด าเนินการเลือกตั้ง พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง เพ่ือจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย ก าหนด
วิธีการรับสมัคร การลงคะแนนและการนับคะแนน รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ใบสมัครรับเลือกตั้ง 
และบัตรเลือกตั้ง และพิจารณาการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 4.5 ดังนี้ 

สิ้นสุด 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

2 

แจ้งเวียน
ประกาศ 
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ภาพที่ 4.5 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1/2566 
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         ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
         ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการประสานงานกับประธานฯ เพ่ือขอวันสะดวกในการ
นัดประชุม จากนั้นประสานงานกับคณะกรรมการฯ เพ่ือสอบถามวันนัดหมายวันที่ตรงกันมากที่สุด จากนั้นเสนอ  
 -ร่าง- ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 และหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
ประชุมครั้งที่ 1 ต่อประธานฯ ตามภาพท่ี 4.6 
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ภาพที่ 4.6 หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 1/2566 
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         ขั้นตอนที่ 3 พิจารณาวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
         ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบด าเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที ่1 ส่งหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 1 พร้อมแนบวาระการประชุม และแจ้งเตือน
ก่อนวันประชุม จากนั้นฝ่ายเลขานุการด าเนินการบันทึกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัย  
         เทคนิคในการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีข้อบังคับที่ก าหนดระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานไว้อย่าง
ชัดเจน ดังนั้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จึงต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน โดยจัดท า
เป็นตารางเอกสารลงรายละเอียดล าดับการปฏิบัติ วัน เดือน ปี และการด าเนินงาน เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้ง ครั้งที่ 1 เพ่ือพิจารณา เมื่อที่ประชุมเห็นชอบจึงบันทึกลงในแผนการปฏิบัติงานทั้งในรูปแบบเอกสารและ
ปฏิทินในโทรศัพท์ เพ่ือไม่ให้พลาดในการปฏิบัติงาน ตามภาพท่ี 4.7 
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ภาพที่ 4.7 แผนและขั้นตอนการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
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         ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้านสถานที่ 
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ด าเนินการไปตามระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 จนแล้วเสร็จ จึงจัดท ารายงานผลการประชุม และจัดท าเอกสารตามมติท่ีประชุม 
 

         ขั้นตอนที่ 5 เสนอหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
         แต่ถ้าหากประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ไม่เป็นไปตามสถานการณ์ในปัจจุบัน ให้ที่ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 ต้องก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ ให้ถูกต้อง เหมาะสม ฝ่ายเลขานุการจัดท า -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเลือกตั้งฯ โดยให้ผ่านฝ่ายกฎหมายด าเนินการตรวจสอบก่อนประธานลงนามในบันทึกข้อความเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย เพ่ือขอพิจารณา -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ จากนั้นเสนอต่องานประชุม 
กองกลาง เพ่ือขอบรรจุวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ตามภาพท่ี 4.8 
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ภาพที่ 4.8 หนังสือขอพิจารณาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 

 
         ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งฯ 
         ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พิจารณา -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้งฯ เมื่อพิจารณาเสร็จสิ้นแล้ว งานประชุม กองกลาง จึงได้ด าเนินการแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ต่องานสภาพนักงาน เพ่ือไปด าเนินการต่อไป ตามภาพท่ี 4.9 หากไม่อนุมตใิห้มีมติที่ประชุมน ากลับไปให้
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานพิจารณาใหม่ 
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ภาพที่ 4.9 หนังสือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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         ขั้นตอนที่ 7 อธิการบดีลงนามประกาศ 
         งานสภาพนักงานรับมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และฝ่ายเลขานุการด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยให้ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบเอกสารตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย และจัดท าหนังสือเสนอประธานกรรมการฯ ลงนาม ตามภาพที่ 4.10 โดยผ่านกระบวนการ 
สารบรรณถึงอธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพที่ 4.11 และแจ้งเวียนทุกส่วนงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัย  
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ภาพที่ 4.10 หนังสือขอลงนามประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 4.11 ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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         ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ที่มีคุณสมบัติตาม ข้อ 10 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 18 สิงหาคม 2560 โดยเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
แม่โจ้ ซึ่งปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า ที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพท่ี 4.12  
 



- 65 - 
 

 
ภาพที่ 4.12 หนังสือขอความอนุเคราะห์รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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         ขั้นตอนที่ 9 แจ้งเวียนประกาศ 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท า -ร่าง- ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม ครั้งที่ 1 
โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้ 
      1. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ การรับสมัคร การลงคะแนน การนับคะแนน และหน่วยเลือกตั้ง 
ตามภาพท่ี 4.13 
      2. บัตรเลือกตั้ง ตามภาพที่ 4.14 
      3. รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามภาพท่ี 4.15 
      4. แบบใบสมัครรับเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพท่ี 4.16 
โดยเสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ข้างต้น พร้อมหนังสือ เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง และการรับสมัครกรรมการสภาพนักงาน ตามภาพที่ 4.17 และแจ้งเวียนทุก
ส่วนงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.13 ประกาศฯ หลักเกณฑ์และวิธีการ การรับสมัคร การลงคะแนน  

การนับคะแนน และหน่วยเลือกตั้ง  
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ภาพที่ 4.14 ประกาศฯ บัตรเลือกตั้ง 
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ภาพที่ 4.15 ประกาศฯ รายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 4.16 แบบใบสมัครรับเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
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ภาพที่ 4.17 หนังสือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง และการรับสมัครกรรมการสภาพนักงาน 
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         ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 
         เมื่อครบก าหนดการรับสมัคร ฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับการเลือกตั้ง 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 , ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ที่ได้แจ้งเวียนทุกส่วน
งาน โดยด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือขอความอนุเคราะห์รูปถ่ายและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ตามข้อ 8 แห่งข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ตามภาพที่ 4.18 ดังนี้ 
      1. ต้องปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี นับถึงวันสุดท้ายของการรับสมัคร  
      2. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้าส่วนงาน หรือรอง
หัวหน้าส่วนงาน ตามมาตรา 9 (4) (5) (6) และ (7) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
      3. พันโทษทางวินัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี ก่อนถึงวันสมัคร 
      4. มีสัญญาจ้างการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ที่เหลือเวลาปฏิบัติงานอยู่ไม่น้อยกว่าสามปี 
นับตั้งแต่วันสุดท้ายของวันรับสมัคร  
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- 76 - 
 

 
ภาพที่ 4.18 หนังสือขอความอนุเคราะห์รูปถ่ายและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
 

         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝ่ายกฎหมาย เพ่ือขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม ของผู้สมัครรับเลือกตั้งราย
ดังกล่าว ตามข้อ 8 (3) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2566 ความว่า "ไม่อยู่ระหว่างการ
พิจารณาถูกสอบสวนทางวินัยร้ายแรง " ตามภาพท่ี 4.19 



- 77 - 
 



- 78 - 
 

 
ภาพที่ 4.19 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 

 
 

         ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้งกรณีเคยเป็นกรรมการสภาพนักงาน โดยต้องไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ข้อ 17 (6) คือ ขาดการประชุม  



- 79 - 
 

สภาพนักงานติดต่อกันสามครั้ง และ (7) คือ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือลาไปเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
ติดต่อกันนานกว่า 1 ปี เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับจากวันที่พ้นต าแหน่ง  
         เทคนิคในการปฏิบัติงาน จัดท าตารางพิจารณาคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง เพ่ือให้การด าเนินการตรง
ไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
ตรวจสอบประวัติและการถูกสอบสวนความผิดทางวินัยร้ายแรง และประวัติการถูกลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรงของ
ผู้สมัคร ซึ่งต้องขอความอนุเคราะห์กองบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือตรวจสอบโดยส่งข้อมูลผ่านทางระบบระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีการตรวจสอบประวัติผู้สมัครมีเวลาปฏิบัติ งานกระชั้นชิด เพ่ือให้ทันต่อการด าเนินการ 
อาจใช้วิธีการโทรศัพท์ประสานงานและขอข้อมูลเบื้องต้นกับกองบริหารทรัพยากรบุคคลผ่านทางระบบระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งข้อมูลทาง E-mail หรือ Facebook หรือ Line เป็นต้น 
 

 
ภาพที่ 4.20 ตารางพิจารณาคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
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         ขั้นตอนที่ 11 แจ้งขอรายช่ืออนุกรรมการเลือกตั้งของแต่ละส่วนงาน 
         ฝ่ายเลขานุการจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์รายชื่ออนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงานของแต่ละส่วนงาน ตามภาพท่ี 4.21 
 

 
ภาพที่ 4.21 หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
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อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
 

 4.2.3 การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
         กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 มีจ านวนขั้นตอน
ทั้งหมด 6 ขั้นตอน โดยสามารถจัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 2 ตามตารางท่ี 4.5 
 
ตารางท่ี 4.5 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ 
       สภาพนักงาน ครั้งที่ 2 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุม กก. เลอืกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
1. ยกร่างระเบียบวาระการประชุมคร้ังที่ 2 และเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการเลือกตั้งเพื่อใหป้ระธานกรรมการ
เลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยมีระเบียบวาระ
การประชุม ดังนี ้
- พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง / 
ประกาศรายชือ่และหมายเลขผู้สมัคร 
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
- การถ่ายทอดสด หนว่ยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
2. ประกาศก าหนด
หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเลือกตั้ง  

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชมุฯ ครั้งที่ 2 
1. ประธาน พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนกอ่นวันประชุม 
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. จัดการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 1 
จนแล้วเสร็จ  
2. จัดท ารายงานการประชุม  
3. จัดท าเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. วาระประชุมฯ  
2. รายงานประชุม 
 

4  

 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวยีนประกาศ 
1. เสนอประธานลงนามในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง
ฯ และบันทึกข้อความตามมติการประชมุ ครั้งที่ 2  
2. แจ้งเวียนประกาศรายชือ่ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็น
กรรมการสภาพนักงาน และแต่งต้ังคณะอนุกรรมการ
เลือกตั้งฯ 
3. ขอความอนุเคราะห์การถา่ยทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 
พื้นที่ 
4. ขอความอนุเคราะห์ใช้พื้นที่และจัดสถานที่เลือกตั้งฯ 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 
 
 

 
3 
ชม. 

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

เร่ิมต้น 

เตรียมการ
ประชุม กก. 
เลือกตั้งฯ  
ครั้งที่ 2 

วาระประชุม 

ด าเนินการ
ประชุมฯ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 

1 
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ตารางท่ี 4.5 (ต่อ) 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  

 

 

 

 
ขั้นตอนที่ 5 จดัท าบัตรเลือกตั้ง 
1. จัดท าบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนกังาน ตามจ านวนผู้
มีสิทธิเลือกตั้ง 
2. ประธานลงนามทุกใบ 

 
 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
 
2 วัน 

 
 
1. บัตรเลือกตั้ง 

6 

 

ขั้นตอนที่ 6 ส่งบัตรเลือกตั้ง/เชญิชวนเลือกตั้ง 
1. จัดส่งบัตรเลือกตั้งพร้อมเชิญชวนเลือกตั้ง 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

  
1. บันทึกส่งบัตร
เลือกตั้งและเชิญชวน
เลือกตั้ง 

  

   
 

 

 

   

 
         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         จากตารางที่ 4.5 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียน
ขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน ครั้งที่ 2 ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 6 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

         ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
         ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 2 และ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน  
พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ โดยมีวาระการประชุมเพ่ือให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ คุณสมบัติผู้สมัครรับ
เลือกตั้ง, ประกาศรายชื่อและหมายเลขผู้สมัครรับการเลือกตั้ง , แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ และการ
ถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 พ้ืนที่ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 4.22 ดังนี้ 

สิ้นสุด 

1 

ท าบัตร
เลือกตั้ง 

ส่งบัตร/เชิญ
ชวนเลือกตั้ง 
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ภาพที่ 4.22 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2/2566 
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         ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
         ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 
หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบด าเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 2 ส่งหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 2 ตามวัน เวลา และสถานที ่ตามมติที่ประชุม
ครั้งที่ 2 ก าหนดไว้ ตามภาพท่ี 4.23 พร้อมแนบวาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นฝ่ายเลขานุการ
ด าเนินการบันทึกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.23 หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2/2566 
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         ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 1 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้านสถานที่ 
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ด าเนินการไปตามระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 2 จนแล้วเสร็จ จึงจัดท ารายงานผลการประชุม และจัดท าเอกสารตามมติท่ีประชุม 
 

         ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวียนประกาศ 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท า –ร่าง- ค าสั่งและประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ตามมติการประชุม 
ครั้งที่ 2 โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้ 
      1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามภาพท่ี 4.24 
      2. ประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงานตามภาพที่ 4.25 
 

โดยเสนอประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ลงนามในประกาศและค าสั่งคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ข้างต้น และฝ่าย
เลขานุการด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์การถ่ายทอดสด หน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ ตามภาพที่ 4.26 แจ้ง
เวียนทุกส่วนงานผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.24 ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 4.25 ประกาศฯ รายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาพนักงาน  
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ภาพที่ 4.26 หนังสือขอความอนุเคราะห์การถ่ายทอดสดฯ หน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ 
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         ขั้นตอนที่ 5 จัดท าบัตรเลือกตั้ง 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง โดย
ประธานกรรมการฯ ลงนามก ากับบัตรเลือกตั้งทุกใบ ตรงตามประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ เรื่อง บัตรเลือกตั้ง ตาม
ภาพที่ 4.27 
 

  
ภาพที่ 4.27 ตัวอย่างบัตรเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานจากผู้ปฏิบัติงานประจ าส่วนงาน 

คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร  
 
         ขั้นตอนที่ 6 ส่งบัตรเลือกตั้ง/เชิญชวนเลือกตั้ง 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าหนังสือขอบัตรส่งบัตรเลือกตั้งและทะเบียนรายชื่อมีสิทธิเลือกตั้ง และ
ขอเชิญชวนไปใช้สิทธิเลือกตั้งแก่ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตามภาพท่ี 4.28 
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ภาพที่ 4.28 หนังสือขอบัตรส่งบัตรเลือกตั้งและทะเบียนรายชื่อมีสิทธิเลือกตั้ง  

และขอเชิญชวนไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
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 4.2.4 การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
         กระบวนการการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มีจ านวนขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอน โดยสามารถ
จัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการ
สภาพนักงาน ตามตารางท่ี 4.6 
 
ตารางท่ี 4.6 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการด าเนินงานตามแผนงาน การจัดการเลือกตั้ง 
       กรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

  
 

 
 

   

1 

 

ขั้นตอนที่ 1 เตรียมพร้อมก่อนวันเลือกตั้ง 
1. จัดเตรียมสถานที่ วัสด ุและอปุกรณ์การเลือกตั้งประจ า
หน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ กอ่นวันเลือกตั้ง 1 สัปดาห์ 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
1 วัน 

 
1. บันทึกขอจัด
เลือกตั้ง 
2. เอกสารจัด
บอร์ด 

2 

 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการเลือกตั้ง 
1. ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งลงนามรับบตัรเลือกตั้งกับ
อนุกรรมการเลือกตั้ง  
2. ลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ทีก่ าหนด  

 
1. อนุ กก. 

  
1. ใบลงชื่อ 

  ขั้นตอนที่ 3 การนับคะแนน 
1. คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการนับคะแนน
กรรมการสภาพนักงาน  
2. กองเทคโนโลยีดิจิทัลด าเนินการถ่ายทอดสด 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 

ด าเนินการ
เลือกตั้ง 

การนับ
คะแนน 

ตรวจสอบ
ผลเลือกตั้ง 
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         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         จากตารางที่ 4.6 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียน
ขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

         ขั้นตอนที่ 1 เตรียมพร้อมก่อนวันเลือกตั้ง 
         ฝ่ายเลขานุการฯ เตรียมพร้อมก่อนวันเลือกตั้งจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ และอุปกรณ์การเลือกตั้งประจ า
หน่วยเลือกตั้งต่าง ๆ ก่อนวันเลือกตั้ง 1 สัปดาห์ โดยขอความอนุเคราะห์กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม ตามหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์จัดสถานที่จัดเลือกตั้ง ภาพที่ 4.29 และอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการ โดยแต่ละหน่วยเลือกตั้ง
ต้องมีวัสดุและอุปกรณ์ ประกอบด้วย หีบบัตรเลือกตั้ง อย่างน้อย 1 หีบ บัตรเลือกตั้ง (ตามจ านวนที่งานสภาพนักงาน 
กองกลาง จัดส่ง) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 1 ชุด บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งรับบัตรเลือกตั้ง 1 ชุด นาฬิกา 1 
เรือน ปากกาลูกลื่น สีน้ าเงิน 5 ด้าม กุญแจหรือกระดาษปิดหีบบัตร 1 อัน กระดานนับคะแนนเลือกตั้ง 1 ชุด จัดบอร์ด
หรือป้ายประกาศ รายชื่อและหมายเลขผู้สมัครของส่วนงาน เพ่ือการประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
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ภาพที่ 4.29 หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่จัดเลือกตั้ง  
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         ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการเลือกตั้ง 
         ก่อนถึงเวลาเปิดการลงคะแนนเลือกตั้งประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ รับและตรวจนับบัตรเลือกตั้ง
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เมื่อแล้วเสร็จก็เตรียมความพร้อมหน่วยเลือกตั้ง และจัดเจ้าหน้าที่เข้าปฏิบัติงานประจ าจุด
ต่าง ๆ เมื่อถึงเวลาเปิดการลงคะแนน ให้คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ เปิดหีบบัตรเลือกตั้งในที่เปิดเผย แสดงให้ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง ซึ่งอยู่ ณ ที่เลือกตั้งนั้น เห็นว่าหีบบัตรเลือกตั้งเป็นหีบเปล่า และให้ปิดล็อคหีบบัตรเลือกตั้งไว้ตามเดิม และ
ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ กล่าวเปิดการลงคะแนน 
         อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งแล้ว ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลงลายมือชื่อ 
ในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งไว้เป็นหลักฐานตามตัวอย่างในภาพที่ 4.30 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ มอบบัตร
เลือกตั้ง ประเภทละ 1 ใบ ให้แก่ผู้นั้นเพ่ือไปลงคะแนนลับด้วยตนเองในสถานที่ (หน่วยเลือกตั้ง) ที่คณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ก าหนด โดยผู้มีสิทธิเลือกกรรมการสภาพนักงาน สามารถเลือกผู้สมัครจากส่วนงานตนเอง จ านวน  1 คน 
และผู้สมัครจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ตามจ านวนประกาศมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด การลงคะแนนเลือกตั้งให้ท า
เครื่องหมายกากบาท ลงในบัตรเลือกตั้งเท่านั้น กรณีวันเลือกตั้งไม่สามารถมาลงคะแนนเลือกตั้งได้ ให้ขอใช้สิทธิการ
ลงคะแนนล่วงหน้าได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามประกาศ หรือมติของคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
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ภาพที่ 4.30 ใบรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน  
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         ขั้นตอนที่ 3 การนับคะแนน 
         เมื่อถึงก าหนดเวลาปิดการลงคะแนนเลือกตั้งให้ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ประกาศปิดการ
ลงคะแนน และงดจ่ายบัตรเลือกตั้ง คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ตรวจนับจ านวนบัตร และจัดท ารายการเกี่ยวกับ
จ านวนบัตรเลือกตั้งทั้งหมด จ านวนผู้มาใช้สิทธิ จ านวนบัตรเลือกตั้งที่เหลือ แล้วให้อนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่ปฏิบัติ
หน้าที่อยู่ในขณะนั้นทุกคนลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน ตามภาพที่ 2.31 คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการนับ
คะแนนให้ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุดในส่วนงานได้รับเลือกตั้ง บันทึกในใบรายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน
ประจ าส่วนงาน ตามภาพท่ี 2.32 กองเทคโนโลยีดิจิทัลด าเนินการถ่ายทอดสด จากหน่วยเลือกตั้ง 4 พื้นที่ เมื่อเสร็จสิ้น
น าส่งหีบบัตรเลือกตั้ง และเอกสารต่าง ๆ ต่อประธานคณะกรรมการเลือกตั้งฯ 
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ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างใบรายชื่อการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2566 
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ภาพที่ 4.32 ตัวอย่างใบรายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานประจ าส่วนงาน  
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         ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบผลการเลือกตั้ง 
         คณะกรรมการเลือกตั้งฯ หรือคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ที่มอบหมาย ตรวจนับคะแนน ณ สถานที่ที่
ก าหนด และประกาศให้ ผู้ใช้สิทธิเลือกตั้งซึ่งอยู่ในที่นั้นทราบผลการตรวจนับคะแนน ฝ่ายเลขานุการฯ  ด าเนินการ
ตรวจสอบคะแนนตามใบรายงานผลการนับคะแนนจากทุกหน่วยเลือกตั้งและส่วนงานต่าง ๆ เพ่ือน าเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 ต่อไป 
 

         เทคนิคในการปฏิบัติงานการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
         1) การจัดบอร์ด/ป้ายประกาศประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
    - เอกสารและสื่อสิ่งพิมพ์ต้องครบถ้วนตามรายการ 
    - เลือกขนาดของบอร์ดกับจ านวนเอกสารและสิ่งพิมพ์ ให้เหมาะสม ควรเว้นช่องว่างระหว่าง
เอกสาร เพ่ือเป็นการจ ากัดขอบเขตของสายตา 
    - ข้อมูลที่ต้องการสื่อสารต้องเชื่อมโยงกัน หรือเรียงล าดับเหตุการณ์ พร้อมแบ่งแยกหน่วยงาน 
คณะ/ส านัก/กอง ให้ชัดเจน และแบ่งประเภทของบุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
    - บอร์ดหรือป้ายประกาศต้องตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยจากภัยธรรมชาติ และสถานที่ตั้งบอร์ดหรือป้าย
ประกาศต้องเป็นจุดศูนย์รวมที่เห็นได้โดยง่าย 
         2) การจัดสถานที่เลือกตั้ง 
    - ต้องศึกษาข้อปฏิบัติและข้อห้ามในการจัดหน่วยเลือกตั้งฯ ก่อนด าเนินการ 
    - สถานที่ตั้งหน่วยควรเป็นพ้ืนที่ปิดบางส่วน หากพ้ืนที่ที่ใช้เป็นพ้ืนที่เปิดโล่งทั้งหมด ให้ด าเนินการ
กั้นขอบเขตของหน่วยเลือกตั้งให้ชัดเจน 
    - ด้านหลังของคูหาที่จัดวางควรเป็นผนังทึบ หรือก้ันฉาก และต้องไม่เปิดให้ผู้ใช้สิทธิคนอ่ืนเดินผ่าน
ด้านหลังได้ เพ่ือป้องกันการมองเห็นจากผู้อ่ืน 
         3) การตรวจวัสดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง 
    - ตรวจสอบสภาพบัตรเลือกตั้ง ต้องมีลายมือชื่อประธานกรรมการเลือกตั้งฯ ทุกใบ และอยู่ใน
สภาพที่ไม่ช ารุด หรือเลอะเลือน และตรวจสอบจ านวนบัตรเลือกตั้งให้ตรงตามบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งฯ และผู้ใช้
สิทธิต้องมีชื่อตรงกับรายชื่อผู้มีสิทธิของหน่วยเลือกตั้ง โดยควรเป็นฉบับเดียวกัน ทั้งสองประเภท 
    - ปากกาส าหรับกาบัตรเลือกตั้ง ต้องใช้งานได้ทุกด้าม และเป็นหมึกสีเดียวกัน (โดยปกติใช้
ปากกาลูกลื่นสีน้ าเงิน) 
    - หีบบัตรเลือกตั้งต้องไม่มีรอยแตกช ารุด หรือรูรั่ว และต้องมีแม่กุญแจและลูกกุญแจครบถ้วน หรือ
มีวัสดุที่สามารถปิดปากหีบบัตรเลือกตั้งได้ 
         4) การเปิดการลงคะแนนเสียงตั้ง 
    - ประธานอนุกรรมการหน่วยเลือกตั้งฯ ของแต่ละหน่วยเลือกตั้งเป็นผู้กล่าวเปิดให้ตรงเวลาเปิด
ลงคะแนน ด้วยน้ าเสียงที่ดัง และตรงตามเวลาเปิดลงคะแนนที่ก าหนด 
    - หนัหีบบัตรเลือกตั้งให้ผู้ใช้สิทธิที่อยู่ในขณะเปิดหีบเห็นอย่างชัดเจน ไม่เร็วจนเกินไป 
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         5) การรับลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
    - บัตรเลือกตั้งควรแยกสีให้ชัดเจนเพื่อไม่ให้ผู้ใช้สิทธิ หย่อนบัตรลงหีบบัตรผิดประเภท  
    - ขอผู้มาใช้สิทธิแสดงหลักฐานการแสดงตนให้ตรงกับในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
    - บัญชีรายชื่อต้องแสดงชื่อผู้ลงคะแนนเสียงล่วงหน้า เพ่ือไม่ให้ใช้สิทธิซ้ าซ้อน  
    - ควรก ากับให้ผู้ใช้สิทธิลงคะแนน ลงลายมือชื่อให้ตรงกับช่องชื่อของตนเท่านั้น หากมีการลง
ลายมือผิดช่อง ให้แจ้งประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฯ ด าเนินการแก้ไขและบันทึกเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นทันที เพ่ือป้องกัน
การนับจ านวนผู้มาใช้สิทธิผิดพลาดในภายหลัง 
    - ระวังการมอบบัตรเลือกตั้งเกินจ านวนโดยเด็ดขาด เพราะจะท าให้การสรุปบัตรเลือกตั้ง และการ
ใช้สิทธิผิดพลาด 
    - หา้มมิให้ผู้ใช้สิทธิปรึกษาหรือพูดคุยระหว่างการใช้สิทธิในคูหาอย่างเด็ดขาด 
    - หากมีปัญหาในการด าเนินการอ่ืน ๆ ให้แจ้งประธานอนุกรรมการหน่วยเลือกตั้ง หรือประธาน
คณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งฯ เพ่ือวินิจฉัยชี้ขาด 
         6) การปิดลงคะแนนเลือกตั้ง 
    - ประธานอนุกรรมการหน่วยเลือกตั้ง กล่าวปิดให้ตรงเวลา และใช้น้ าเสียงที่ดัง ชัดเจน 
    - ถ้ามีผู้ใช้สิทธิที่รอแถวอยู่ก่อนหมดเวลาเลือกตั้ง ต้องจ่ายบัตรเลือกตั้งให้ผู้ใช้สิทธิไปลงคะแนนจน
เสร็จสิ้น 
    - ไม่อนุญาตให้ผู้มีสิทธิออกเสียงที่มาหลังเวลาปิดลงคะแนนเสียง ใช้สิทธิเลือกตั้ง 
         7) การตรวจนับคะแนนเสียง 
    - ควรมอบหมายหน้าที่ให้ตรงกับความสามารถและคุณลักษณะ เช่น ผู้ขานคะแนนต้องเสียงดัง  
ฟังชัด เป็นต้น 
    - หากพบความผิดปกติหรือผิดประเภทของบัตรเลือกตั้งให้รีบแจ้งประธานอนุกรรมการหน่วย
เลือกตั้งทันท ี
    - จ านวนบัตรดี รวมกับ จ านวนบัตรเสีย รวมกับ จ านวนบัตรงดออกเสียง ต้องเท่ากับ จ านวนผู้มา
ใช้สิทธิเลือกตั้ง หากผลการตรวจสอบไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการตรวจสอบและนับคะแนนใหม่ทั้งหมด 
    - แยกจากบัตรที่นับคะแนนแล้วออกมาให้ชัดเจน 
 
 4.2.5 การประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
         กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 มีจ านวนขั้นตอน
ทั้งหมด 4 ขั้นตอน โดยสามารถจัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ครั้งที่ 3 ตามตารางท่ี 4.7 
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ตารางท่ี 4.7 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ 
       สภาพนักงาน ครั้งที่ 3 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

1  

 

 

 

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

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
2 วัน 

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

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชมุฯ ครั้งที่ 3 
1. ประธาน พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม ครั้งที่ 2  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงคณะกรรมการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนกอ่นวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผูช้่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 2 
 

3  ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมฯ ครั้งที่ 3 
1. จัดการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุมฯ ครั้งที่ 2 
จนแล้วเสร็จ  
2. จัดท ารายงานการประชุม  
3. จัดท าเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
1. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. วาระประชุมฯ  
2. รายงานประชุม 
 

4  

 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวยีนประกาศ/รายงานผลการเลือกตั้งฯ 
1. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเลือกตั้งฯเสนอธิการบดี 
 

 
1. ประธาน กก. 
2. เลขาและ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
3 
ชม. 

 
1. หนังสือเชิญประชุม
ครั้งที่ 2 
 

 
 

 

   
 

 

 

   

 
         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

         จากตารางที่ 4.7 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียน
ขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน ครั้งที่ 3 ซึ่งสามารถแบ่งเป็นขั้นตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เตรียมการ
ประชุม กก. 
เลือกตั้งฯ  
ครั้งที่ 3 

วาระประชุม 

ด าเนินการ
ประชุมฯ 

แจ้งเวียน
ประกาศ 
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         ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
         ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ 3 และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัย  
แม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยมีวาระการประชุมเพ่ือให้
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่ รับรองผลการ
เลือกตั้ง, -ร่าง- ประกาศฯ เรื่อง ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน และปัญหา อุปสรรค ข้อปรับปรุงแก้ไข โดยมี
ระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 4.33 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4.33 ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3/2566 
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         ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
         ประธานกรรมการเลือกตั้งฯ พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบด าเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งที่ 3 ส่งหนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 3 ตามวัน เวลา และสภานที่ ตามมติที่ประชุม
ครั้งที่ 3 ก าหนดไว้ ตามภาพท่ี 4.34 พร้อมแนบวาระการประชุม และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นฝ่ายเลขานุการ
ด าเนินการบันทึกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
 

 
ภาพที่ 4.34 หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ประชุมครั้งที่ 3 
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         ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้านสถานที่ 
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ด าเนินการไปตามระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ ครั้งที่ 3 จนแล้วเสร็จ จึงจัดท ารายงานผลการประชุม และจัดท าเอกสารตามมติท่ีประชุม 
 

         ขั้นตอนที่ 4 แจ้งเวียนประกาศ 
         ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งฯ โดยเสนอประธานคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ ลงนาม เรื่อง ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ตามมติการประชุม ครั้งที่ 3 ภายใน 7 วัน ถัดจากวัน
เลือกตั้ง ภาพที่ 4.35 โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และจัดท าบันทึก
ข้อความ รายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน เพ่ือเสนออธิการบดีเพ่ือทราบต่อไป ตามภาพท่ี 4.36 



- 108 - 
 



- 109 - 
 

 
ภาพที่ 4.35 ประกาศฯ ผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 4.36 บันทึกข้อความรายงานผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
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 4.2.6 การประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
         กระบวนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงานมีจ านวนขั้นตอน
ทั้งหมด 3 ขั้นตอน โดยสามารถจัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมเพ่ือเลือก
ประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ตามตารางท่ี 4.8 
 

ตารางท่ี 4.8 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และ 
       รองประธานสภาพนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

1  

 ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมเพื่อเลือกประธานสภา
พนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
1. ยกร่างระเบียบวาระประชุมเพื่อเลือกประธานและรอง
ประธานสภาพนกังาน และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดย
มีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
- ด าเนินการตามข้อบังคับ 
– ด าเนินการเลือกตั้งประธานและรองประธาน 

 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
2 วัน 

 
1. ข้อบังคับสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 
 

2  

 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชมุเพื่อเลือก
ประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
1. อธิการบดีพิจารณารา่งระเบียบวาระการประชุม เมื่อ
เห็นชอบจึงจัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม  
2. ส่งหนังสือเชิญประชุม ถึงผู้ได้รับการเลือกตั้งฯ แนบ
วาระการประชุม และแจ้งเตือนกอ่นวันประชุม 
3. บันทึกระเบียบวาระการประชุมในระบบ ERP 

 
 
1. อธิการบดี 
2. งานสภา
พนักงานฯ 

 
 
3 
ชม. 

 
 
1. ร่าง วาระประชุม  
2. หนังสือเชิญประชุม
สภาพนักงานครั้งแรก 
 

3  ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมเพื่อเลือกประธานสภา
พนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
1. จัดการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุมฯ  
2. ลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน 
3. จัดท าเอกสารตามมติที่ประชุม 

 
1. อธิการบดี 
2. ผู้ได้รับการ
เลือกตั้งฯ 
2. งานสภา
พนักงาน 

 
3 
ชม. 

 
1. วาระประชุมฯ  
2. ผลการเลือกตั้ง 

  

  
 

 

 

   

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

วาระประชุม 

ด าเนินการ
ประชุมฯ 

เตรียมการ
ประชุมเพื่อ

เลือก
ประธาน 
และรอง 
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         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         จากตารางที่ 4.8 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียน
ขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และ
รองประธานสภาพนักงาน ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

         ขั้นตอนที่ 1 เตรียมการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
         งานสภาพนักงาน ด าเนินการยกร่างระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรอง
ประธานสภาพนักงาน และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้ง ประกอบด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 โดยมีวาระการประชุมเพ่ือให้อธิการบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ ได้แก่  
การด าเนินการตามข้อบังคับสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และด าเนินการลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรอง
ประธาน โดยมีระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 4.37 ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4.37 ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
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         ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาวาระการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภา
พนักงาน 
         อธิการบดี พิจารณาร่างระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธาน  
สภาพนักงาน หากเห็นมีแก้ไขฝ่ายเลขานุการรีบด าเนินการแก้ไขโดยทันที เมื่อเห็นชอบแล้วงานสภาพนักงานจึงจัดท า
แฟ้มระเบียบวาระการประชุม จากนั้นจัดท าหนังสือ เรียนเชิญอธิการบดีเป็นประธานที่ประชุมและลงนามเชิญประชุม
เพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ตามภาพที่ 4.38 และส่งหนังสือถึงผู้ได้รับการเลือกตั้ง
เป็นกรรมการสภาพนักงาน ขอเชิญประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน ตามวัน 
เวลา และสถานที่ ตามที่อธิการบดีก าหนด ทั้งนี้ ต้องภายใน 15 วัน นับจากวันประกาศผลการเลือกตั้ง ตามภาพที่ 
4.39 และแจ้งเตือนก่อนวันประชุม จากนั้นงานสภาพนักงานด าเนินการบันทึกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 4.38 หนังสือเรียนเชิญอธิการบดีเป็นประธานที่ประชุมและลงนามเชิญประชุม 

เพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
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ภาพที่ 4.39 หนังสือขอเชิญประชุมเพ่ือเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
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         ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมเพื่อเลือกประธานสภาพนักงาน และรองประธานสภาพนักงาน 
         งานสภาพนักงานด าเนินการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุมอย่างน้อย 30 นาที ทั้งในด้านสถานที่ 
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง และอาหารว่าง (ถ้ามี) เมื่อเริ่มการประชุมให้ด าเนินการไปตามระเบียบวาระการประชุม โดยให้ผู้
ได้รับการเลือกตั้งเลือกประธานสภาพนักงาน (ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ) จ านวน  1 คน 
รองประธานพนักงาน จ านวน 2 คน (รองประธานคนที่หนึ่งต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน 
ส่วนรองประธานคนที่สองจะเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการหรือผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ประเภทสนับสนุนก็ได้) เลขานุการพนักงาน (ประธานสภาพนักงานเลือกกรรมการคนใดคนหนึ่ง) จ านวน 1 คน และ
ผู้ช่วยเลขานุการสภาพนักงาน (ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย) ทั้งนี้ ต้องมีผู้ได้รับการเลือกตั้งเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่า
สองในสามของผู้ได้รับการเลือกตั้งทั้งหมด จึงจะถือเป็นองค์ประชุม 
         การลงคะแนนออกเสียงเลือกตั้งประธานและรองประธาน ให้ผู้ได้รับการเลือกตั้งที่เข้าร่วมประชุม
ลงคะแนนด้วยตนเอง โดยวิธีลับ การนับคะแนนให้เป็นไปโดยเปิดเผย ทั้งนี้ ให้ลงคะแนนออกเสียงเลือกประธานก่อน 
เมื่อได้ประธานแล้วจึงมีการลงคะแนนเลือกรองประธาน 
         ผู้ที่จะได้รับเลือกให้ด ารงต าแหน่งประธานต้องรับคะแนนเสียงเลือกตั้งเกินกึ่งหนึ่งของผู้เข้าร่วมประชุม 
ในกรณีที่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่ง หรือมีคะแนนเท่ากัน ให้น าชื่อผู้ที่ได้รับคะแนนล าดับที่หนึ่งและล าดับที่สองหรือผู้ที่ได้
คะแนนเท่ากันมาลงคะแนนเลือกตั้งอีกครั้งหนึ่ง ผู้ที่ได้รับคะแนนสูงกว่าเป็นผู้ได้รับการเลือกตั้ง หากมีคะแนนเท่ากัน
ให้ประธานที่ประชุมมีสิทธิออกเสียงเพ่ิมเพ่ือเป็นเสียงขี้ขาด และจัดท าผลการเลือกตั้งประธานสภาพนักงาน และรอง
ประธานสภาพนักงาน  
 

 4.2.7 การประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 

         กระบวนการประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานมีจ านวนขั้นตอนทั้งหมด 4 ขั้นตอน โดย
สามารถจัดท าเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน ตามตารางท่ี 4.9 
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ตารางท่ี 4.9 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) ขั้นตอนการประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

  
 

    

  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 จดัท า -รา่ง- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน 
1. งานสภาพนักงานจัดท า -ร่าง- ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ
สภาพนักงาน  
2. หัวหน้างานสภาพนักงานพจิารณาตรวจสอบเอกสาร
และลงนามบันทึกขอลงนามค าสั่งแต่งต้ัง กก. สภา
พนักงาน 
3. เสนอเอกสารถึงอธิการบดีผ่านกระบวนการ 

 
 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
 
1 วัน 

 
 
1. บันทึกขอลงนาม
ค าสั่งแต่งต้ัง กก. สภา
พนักงาน 
2. ร่างค าสั่งแต่งต้ัง 
กก. สภาพนักงาน 

  

 

ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีลงนามค าสั่ง 
1. อธิการบดีพิจารณาลงนาม-ร่าง- ค าสัง่แต่งต้ังกรรมการ
สภาพนักงาน  

 
1. อธิการบดี 
 

 
3 
ชม. 

 
1. ร่างค าสั่งแต่งต้ัง 
กก. สภาพนักงาน 

  ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 
1. งานสภาพนักงาน แจ้งเวยีนค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่ง และทุกหน่วยงานเพื่อทราบ 

 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
10 
นาที 
 

 
1. ค าสั่งแต่งต้ัง กก. 
สภาพนักงาน 
2. บันถึกข้อความแจ้ง
ค าสั่งฯ 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลโครงการ (ถ้ามี) 
1. งานสภาพนักงาน สรุปการด าเนินโครงการ 

 
1. งานสภา
พนักงาน 

 
2 วัน 

 
1. เล่มสรุปโครงการ 

  

   
 

 

 

   

 
         รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
         จากตารางที่ 4.9 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow Chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากขึ้น ผู้เขียน
ขออธิบายขั้นตอนและรายละเอียดในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับขั้นตอนการประกาศผลการเลือกตั้งกรรมการ 
สภาพนักงาน ซึ่งสามารถแบ่งเป็นข้ันตอนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

         ขั้นตอนที่ 1 จัดท า -รา่ง- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
         งานสภาพนักงาน ด าเนินการจัดท า -ร่าง- ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยหัวหน้างานสภาพนักงานพิจารณาตรวจสอบเอกสารและลงนามในหนังสือเรื่อง 
ขอพิจารณาลงนามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ฯ ตามภาพที่ 4.40 โดยเสนอเอกสารผ่านกระบวนการสารบรรณถึง
อธิการบดี 
 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

แจ้งเวียน
ค าสั่งแต่งต้ัง 

สรุปผล
โครงการ 

จัดท า -รา่ง- 
ค าสั่งแต่งต้ัง
กก. สภา
พนักงาน 

ลงนามค าสั่ง 
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ภาพที่ 4.40 หนังสือขอพิจารณาลงนามค าสั่งฯ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
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         ขั้นตอนที่ 2 อธิการบดีพิจารณาลงนามค าสั่ง 
         อธิการบดีพิจารณาลงนาม ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ตามภาพท่ี 4.41  
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ภาพที่ 4.41 ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
         ขั้นตอนที่ 3 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง 
         งานสภาพนักงาน ด าเนินการแจ้งค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยแจ้งเวียนให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และทุกหน่วยงาน 
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือทราบ ตามภาพท่ี 4.42  
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ภาพที่ 4.42 หนังสือขอแจ้งเวียนค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 

 
         ขั้นตอนที่ 4 สรุปผลโครงการ (ถ้ามี) 
         งานสภาพนักงาน ด าเนินการจัดท าสรุปนผลโครงการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงานเป็นรูปเล่ม
ให้เสร็จสิ้น ในกรณีที่มีการจัดโครงการ ตามภาพท่ี 4.43  
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ภาพที่ 4.43 รายงานผลโครงการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 

 
 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน 
       การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นกระบวนการหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือติดตามความคืบหน้าในการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนงานหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้หรือไม่ มีอุปสรรคในการ
ด าเนินงานหรือไม่อย่างไร และสาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหานั้นมีอะไรบ้าง ซึ่งจะท าให้สามารถปรับแก้ไขหรือขจัดอุปสรรค
ในการด าเนินงานได้ทันท่วงที ลดข้อผิดพลาดของงาน และเพ่ิมโอกาสที่งานจะสามารถประสบความส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ ผู้จัดท ามีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 



- 123 - 
 

 1) การส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งจะส่งถึงประธานคณะอนุกรรมการเลือกตั้ง ประจ าหน่วยเลือกตั้ง
คณะ/วิทยาลัย/ส านัก โดยเฉพาะอย่างที่หน่วยของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ -แพร่ เฉลิมพระเกียรติ, มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
-ชุมพร และงานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ กรุงเทพฯ ที่จะต้องมีการจัดการเลือกตั้งในพ้ืนที่ของตนเอง ซึ่งผู้ด ารง
ต าแหน่งประธานฯ อาจไม่ได้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารของหน่วยงาน จึงอาจท าให้การส่งเอกสารจากงานธุรการถึง
ประธานฯ มีหลายขั้นตอน ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการเลือกตั้งเป็นไปตามก าหนดเวลาไม่ล่าช้า ผู้จัดท าจะติดตามโดย
การโทรศัพท์ประสานงานกับอนุกรรมการและเลขานุการคณะอนุกรรมการเลือกตั้ง ประจ าหน่วยงานนั้น ๆ ว่าได้จัดส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งไปยังประธานฯ แล้ว ขอให้คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการเลือกตั้งให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนและก าหนดเวลา 
 2) เนื่องจากการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานต้องด าเนินการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2563 ซึ่งมีขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน และการสิ้นสุดวาระการด ารง
ต าแหน่งของประธานสภาพนักงานก็ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งนั้น เช่น การเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการสรรหาคณบดีหรือผู้อ านวยการ
ส านักและสภามหาวิทยาลัย เป็นต้น ดังนั้น จึงต้องด าเนินการเลือกตั้งให้ทันตามวาระการด ารงต าแหน่ง และเป็นการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าสามารถปฏิบัติงานได้ตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3) ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยเปรียบเทียบจากแผนการปฏิบัติงานที่คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงานให้ความเห็นชอบ ว่าเป็นไปตามขั้นตอนและก าหนดเวลาหรือไม่ และประเมินผลจากความผิดพลาดที่เกิดขึ้น
ในแต่ละข้ันตอน เช่น การประกาศรายชื่อผู้สมัครและผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง มีรายชื่อตกหล่น ผิดพลาดหรือมีความ
คลาดเคลื่อนหรือไม่ รวมถึงข้อท้วงติงจากบุคคลรอบข้างที่เกี่ยวข้อง ทั้งจากผู้สมัคร ผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง 
คณะกรรมการเลือกตั้งฯ และคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
 จากการการศึกษาความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่มีต่อการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยเก็บข้อมูลจากบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้แก่ บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่ 
บุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ และบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร ตั้งแต่วันที่ 30 มีนาคม - 
30 เมษายน 2564 โดยก าหนดกลุ่มตัวอย่างจากสูตรของ ทาโร ยามาเน่ (Yamane) ที่ระดับความเชื่อมั่น 95 % 
จ านวน 324 คน โดยมีภาพรวมของระดับความพึงพอใจ ดังตารางที่ 4.10 
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ตารางท่ี 4.10 ระดับความพึงพอใจของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่มีต่อการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน 

 

ข้อ รายละเอียด ค่าเฉลี่ย ระดับความ
พึงพอใจ 

1 วิธีการเผยแพร่ข้อมูลและวิธีการสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง ทางระบบ E-
manage, Website และ Facebook สภาพนักงาน 

3.82 มาก 

2 ความสะดวกรวดเร็วของการเข้าถึงข้อมูลและวิธีการสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง 3.82 มาก 

3 วิธีการยื่นสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง แบบด้วยตัวเอง และทางระบบ E-
manage 

3.83 มาก 

4 ระยะเวลาการเปิดรับสมัครเข้ารับการเลือกตั้ง 3.83 มาก 

5 ความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบสิทธิเลือกตั้ง ณ หน่วยเลือกตั้ง , E-
manage และ Website สภาพนักงาน 

3.93 มาก 

6 ความถูกต้องของข้อมูลสิทธิเลือกตั้ง 4.06 มาก 
7 มีลายมือชื่อประธานกรรมการเลือกตั้งฯ ก ากับบัตรเลือกตั้ง 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 การให้บริการตามล าดับคิว 4.26 มากที่สุด 

12 ความเหมาะสมของจ านวนเจ้าหน้าที่ในการจัดการเลือกตั้ง 4.18 มาก 

13 ความสะดวกในข้ันตอนการลงคะแนนเลือกตั้งจากการบริการของเจ้าหน้าที่ 4.24 มากที่สุด 
14 ความโปร่งใสในวิธีการลงคะแนนเลือกตั้ง 4.28 มากที่สุด 

15 ความสะดวกในการเดินทางไปลงคะแนนใช้สิทธิเลือกตั้ง 4.12 มาก 

16 ความเหมาะสมในด้านสถานที่จัดการเลือกตั้ง 4.20 มาก 
17 การเปิดเผย และโปร่งใสในวิธีการนับคะแนนเลือกตั้ง 4.22 มากที่สุด 

18 ความรวดเร็วในการนับคะแนนเลือกตั้ง 4.12 มาก 

19 ความถูกต้องในผลการนับคะแนนเลือกตั้ง 4.18 มาก 
ค่าเฉลี่ยรวม 4.05 มาก 
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4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 วิธีการปฏิบัติงานของบุคลากรงานสภาพนักงาน กองกลาง ในการเลือกตั้งสภาพนักงาน มีลักษณะงานที่ต้อง
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด ผู้จัดท าจึงตระหนักถึง
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยยึดถือแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานตามหลักธรรมา 
ภิบาล ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 ดังนี้ 
 1) หลักนิติธรรม ผู้จัดท าได้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ลงวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2563 และประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง 
วิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานจากตัวแทนส่วนงาน กรณีท่ีมีผู้มาสมัครรับเลือกตั้งคนเดียว อย่างเคร่งครัด 
 2) หลักความโปร่งใส ผู้จัดท าได้มีการเผยแพร่กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน และ
มีการประชาสัมพันธ์ประกาศรับสมัคร ผลการเลือกตั้ง และการแต่งตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน ทางระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ บนเว็บไซต์ และ Facebook งานสภาพนักงาน และมีการรายงานผลการด าเนินการต่ออธิการบดี และ
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
 3) หลักการมีส่วนร่วม ผู้จัดท าได้มีการเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
เพ่ือขอความเห็นในการด าเนินการเลือกตั้ง ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินการ ร่างประกาศรับสมัคร  
ร่างใบสมัคร และร่างบัตรเลือกตั้ง เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ลดปัญหาในการน าไปใช้และเป็นแนวทาง
ในการเลือกตั้งครั้งต่อ ๆ ไป 
 4) หลักความรับผิดชอบตรวจสอบได้ ผู้จัดท ายึดหลักความรับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติ
ตามกฎหมาย หลักเกณฑ์และมติที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด และยอมรับฟังความคิดเห็นของบุคคลอ่ืนเพ่ือน ามา
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง และการสามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานโดยเปรียบเทียบจากแผนการปฏิบัติงาน
ซึ่งผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
 5) หลักความคุ้มค่า ผู้จัดท าใช้เทคโนโลยีช่วยในการปฏิบัติงาน โดยการติดต่อประสานงานผ่านทางโทรศัพท์
ส่งเอกสารหรือข้อมูลทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ Facebook หรือ Line เพ่ือความรวดเร็วและประหยัด
ทรัพยากร 
 6) หลักคุณธรรม ผู้จัดท าปฏิบัติงานตามกฎหมาย หลักเกณฑ์และมติที่เกี่ยวข้องอย่าง เคร่งครัด และปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความซี่อสัตย์สุจริต เคารพสิทธิของผู้อื่น รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน และปฏิบัติต่อบุคลากรด้วยความเสมอ
ภาคเท่าเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้ปฏิบัติโดยยึดหลัก
ตามพระราชบัญญัติ ข้อบังคับและประกาศหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องมากมาย ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติได้พัฒนากระบวนการ
ปฏิบัติงานของการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทาง
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานสภาพนักงาน กองกลาง ส านักงานมหาวิทยาลัย ในการการจัดการเลือกตั้ง  
สภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพ่ือเป็นการรวบรวมกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการเลือกตั้ง
สภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้. เพ่ิมการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ รวมถึงให้สอดคล้อง
กับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ซึ่งสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 จากการศึกษา หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน พบว่าปัญหาและอุปสรรคจากการ
ปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีดังนี ้
 
ตารางท่ี 5.1 ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้ง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค 

1. การวางแผนการปฏิบัติงาน การนับระยะเวลาในการด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ไม่เป็นไปตาม
ข้อบังคับหรือระเบียบก าหนดไว้ 

2. การนัดประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 

กรรมการมีเวลาว่างไม่ตรงกัน 

3. ค่าอาหารของคณะกรรมการฯ 
และคณะอนุกรรมการฯ ในวัน
เลือกตั้ง 

ในวันเลือกตั้งคณะกรรมการฯ กับอนุกรรมการฯ ต้องด าเนินการ
ประกาศของมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับระยะเวลาการเลือกตั้ง ตั้งแต่
เวลา 8.30-15.00 น. ซึ่งต้องใช้เวลาทั้งวันโดยที่ไม่มีงบประมาณ
ค่าอาหาร เนื่องจากคณะกรรมการฯและคณะอนุกรรมการฯ ไม่ได้
รับการอนุมัติจากคณะกรรมการเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

4. การรายงานผลการเลือกตั้ง การรายงานผลการเลือกตั้งล่าช้าไม่เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ
เลือกตั้งก าหนด คือภายในเวลา 16.30 น. ของวันเลือกตั้ง 

5. ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ลาศึกษาต่อ  

การตีความข้อบังคับเกี่ยวกับกรณีผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ แต่เข้า
มาเลือกตั้ง 
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ตารางท่ี 5.1 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา / อุปสรรค 

6. การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วย
เลือกตั้ง 

บุคลากรบางท่านมาช่วยปฏิบัติงานในพ้ืนที่ที่ไม่ใช่หน่วยเลือกตั้ง
ตนเอง แล้วไม่ได้แจ้งส่วนงานของตนเองจึงท าให้ไม่มีสิทธิการ
เลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง 

7. การเลือกสถานที่เลือกตั้ง สถานที่จัดการเลือกตั้งส่วนใหญ่เป็นที่โล่ง แต่มีสภาพอากาศที่ร้อน
อบอ้าว คณะกรรมการฯ  คณะอนุกรรมการฯ และผู้มีสิทธิลงคะแนน
เสียงเลือกตั้ง ไม่มีความสะดวกสบายในการปฏิบัติตามหน้าที่ 

8. การใช้สิทธิเลือกตั้ง จ านวนผู้มีใช้สิทธิเลือกตั้งมีน้อย 

9. ความส าคัญของการท าหน้าที่
ของสภาพนักงาน 

บุคลากรยังไม่เห็นความส าคัญของบทบาท หน้าที่ของสภาพนักงาน 

 
 จากกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีปัญหาที่
เกิดข้ึนหลายประเด็น สามารถแบ่งปัญหาได้ 9 สาเหตุ โดยมีความสอดคล้องกับทฤษฎี / งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 

1. แนวคิดเก่ียวกับการเลือกตั้ง  
 

 การเลือกตั้งที่สามารถแข่งขันได้สะท้อนให้เห็นถึงความชอบธรรมในการปกครองระบอบประชาธิปไตยและ
การใช้อ านาจสาธารณะ นอกจากนั้น การเลือกตั้งที่สามารถแข่งขันได้ยังรับรองความชอบธรรมของการตัดสินใจของ
ตัวแทนที่ได้รับการเลือกตั้งอีกด้วย (Wojtasik, 2013) ดังนั้น การเลือกตั้งถือได้ว่าเป็นกิจกรรมที่สะท้อนซึ่งความ
ต้องการระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน คุณภาพของพรรคการเมืองในการน า เสนอนโยบายสาธารณะ รวมทั้ง 
ความจริงใจของรัฐที่จะร่วมสร้างบรรยากาศประชาธิปไตยให้เกิดขึ้นอย่างแท้จริง 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั้ง และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 

2. แนวคิดเก่ียวกับการมีส่วนร่วมทางการเมือง  
 

 Milbrath และ Goel (1977: 2) ได้นิยามการมีส่วนร่วมทางการเมืองอย่างกว้าง ๆ ว่า หมายถึง การกระท า
ต่าง ๆ ของพลเมืองที่ต้องการจะมีอิทธิพลหรือสนับสนุนต่อรัฐบาลและระบบทางการเมือง การมีส่วนร่วมทางการเมือง
จึงเป็นการกระท าหรือบทบาทของประชาชนที่จะมีอิทธิพลต่อผลที่ปรากฏออกมาในทางการเมือง  รวมไปถึงเป็น
กิจกรรมที่สนับสนุนและเป็นการกระท าอย่างเป็นพิธีการอีกด้วย (Ceremonial and support activities) Milbrath 
กล่าวว่า กิจกรรมการเข้าร่วมแบบใดที่บุคคลได้ให้ความทุ่มเทมาก สูญเสียหรือใช้จ่ายทรัพยากรมากก็จะถือว่าเป็นการ
เข้าร่วมทางการเมืองที่อยู่ในระดับสูงกว่ากิจกรรมการเข้าร่วมประเภทอ่ืน ๆ ตามล าดับลงไป โดยได้จัดระดับการเข้า
ร่วมทางการเมือง 15 ล าดับจากระดับสูงสุดไปสู่ต่ าสุด 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั้ง และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
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 3. แนวคิดเก่ียวกับพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
 

    ลาซาร์สเฟลด์ และคณะ (Pual F. Lazarsfeld, Berelson, and Hazel Gandet, 1944) และการศึกษา
ของเบอเรลสันและคณะ (Bernard R. Berelson, Paul F. Lazarsfeld, and William M. Mcphee, 1954: 107) ได้
ข้อสรุปเชิงทฤษฎีของพฤติกรรมการลงคะแนนเสียงเลือกตั้งหลายประการเป็นต้นว่า การรณรงค์หาเสียงเลือกตั้งท าให้
คนที่ตัดสินใจไว้แล้วว่าจะเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้งคนใด เปลี่ยนใจไปเลือกผู้สมัครรับเลือกตั้งคนอ่ืนมีจ านวนเพียง
เล็กน้อยเท่านั้น และที่ส าคัญคือ อาชีพ ที่อยู่อาศัย (ชนบท ในเมือง) ศาสนา และอุปนิสัยการลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง
ของบุคคลในอดีตเป็นตัวก าหนดที่ส าคัญต่อพฤติกรรมการไปลงคะแนนเสียงเลือกตั้งของบุคคล 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั้ง และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 

 4. ทฤษฎีเกี่ยวกับชุมชนโลก (global community) (ยุทธพร อิสรชัย, 256 1: 8-34) โดยกล่าวว่า วัฒนธรรม
ของปัจเจกบุคคลที่มนุษย์เคยรู้จักจะถูกแทนที่ด้วยสิ่งที่เรียกว่า "การพ่ึงพาอาศัยทางอิเล็กทรอนิกส์" (electronic 
interdependence) ในยุคสมัยใหม่มนุษยชาติจะเปลี่ยนแนวทางการติดต่อสื่อสารที่มีความเป็นปัจเจกบุคคลสูง ไป
เป็นความมีอัตลักษณ์ร่วมกันหรือที่ McLuhan เรียกว่า "รากฐานแบบชนเผ่า" (tribal base) ประดิษฐกรรมทาง
ความคิดซึ่งถือเป็นนวัตกรรมทางสังคมนี้ ใช้เรียกองค์กรทางสังคมแบบใหม่ซึ่งมีลักษณะเป็น "หมู่บ้านโลก" (global 
village) ที่คนทั่วทั้งโลกสามารถติดต่อสื่อสารกันได้ผ่านเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ จนเปรียบเสมือนกับผู้คนที่อยุ
ในชุมชนเดียวกัน คนทั่วโลกจะมีความส านึกรับรู้ (perception) และประสบการณ์ (experience) อันเป็นสากลเฉก
เช่นเดียวกัน โดยผ่านการแพร่กระจายของสื่อที่เป็นระบบโลก (global media system) ท าให้คนจ านวนมากสามารถ
รู้เรื่องราวที่ไหนก็ได้ ภายในระยะเวลาที่รวดเร็วหรือเวลาเดียวกัน แม้จะมีที่อยู่ทางกายภาพคนละซีกโลกก็สามารถ
ทราบเรื่องราวในเวลาจริงได้ผ่านสื่อ เช่น การถ่ายทอดสดโทรทัศน์ผ่านดาวเทียม เว็บไซต์ และอินเทอร์เน็ต 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการรายงานผลการเลือกตั้ง การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง การใช้สิทธิเลือกตั้ง 
และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 

 5. งานวิจัย เรื่อง วิจัยประเมินผลการจัดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการทั่วไป พ.ศ. 2562 
ของ ปริญญา เทวานฤมิตรกุล (2565) ได้ศึกษาพบว่า ปัญหาต่าง ๆ หลายประการเกิดจากระเบียบกฎหมาย การขาด
การสื่อสาร และเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของคณะกรรมการการเลือกตั้งเอง แต่ต้นตอของปัญหาเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งนี้เกิดจากระบบเลือกตั้งเป็นส่วนส าคัญ 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การนัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ค่าอาหารของคณะ
กรรมการฯ และคณะอนุกรรมการฯ ในวันเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง 
และการเลือกสถานที่เลือกตั้ง 
 

 6. งานวิจัย เรื่อง กลยุทธ์และวิธีการสื่อสารของพรรคการเมืองไทยผ่านสื่อสังคมออนไลน์ในการเลือกตั้งทั่วไป 
พ.ศ. 2562 ของ สุเมธ ตั้งประเสริฐ (2562) พบว่า พรรคการเมืองขนาดใหญ่ต้องก าหนดกลยุทธ์การสื่อสารทุกช่องทาง 
เน้นการสื่อสารผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และใช้วิทยาศาสตร์ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของตลาดการเมือง
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กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือด ารงความเป็นพรรคการเมืองขนาดใหญ่ ส่วนพรรคการเมืองขนาดกลางต้องก าหนดเป้าหมาย
ตลาดการเมืองแล้วจึงออกแบบกลยุทธ์การสื่อสารให้ตรงเป้าหมาย โดยจะเน้นการสื่อสารบนสื่อสังคมออนไลน์ หรือไม่
ก็ได้ แต่การใช้สื่อสังคมสังคมออนไลน์ และวิทยาศาสตร์ข้อมูลในการศึกษาพฤติกรรมของฐานเสียงตลาดการเมืองจะมี
ส่วนเสริมต่อการเพ่ิมตลาดการเมืองอย่างชัดเจน และพรรคการเมืองขนาดเล็กต้องก าหนดเป้าหมายทางตลาดทางการ
เมืองใช้ตัวแทนที่สามารถสื่อการให้เกิดความมั่นใจกับสังคม อย่างหัวหน้าพรรค หรือผู้มีอิทธิพลต่อคะแนนเสียงของ
พรรคที่มีคะแนนนิยมดี ในการสื่อสารอุดมการณ์ของพรรคสร้างเนื้อหาสารที่เข้าใจง่าย กระชับ มีประเด็นสร้างสรรค์ 
น าไปสู่การตอบรับจากกลุ่มเป้าหมาย เกิดการบอกต่อ และกลายเป็นกระแสเพื่อดึงดูดความสนใจจาก 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั้ง และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 

 6. งานวิจัย เรื่อง วิจัยประเมินผลการจัดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเป็นการทั่วไป พ.ศ. 2562 
ของ ปริญญา เทวานฤมิตรกุล (2565) ได้ศึกษาพบว่า ปัญหาต่าง ๆ หลายประการเกิดจากระเบียบกฎหมาย การขาด
การสื่อสาร และเป็นปัญหาเกี่ยวกับข้อปฏิบัติของคณะกรรมการการเลือกตั้งเอง แต่ต้นตอของปัญหาเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดการเลือกตั้งครั้งนี้เกิดจากระบบเลือกตั้งเป็นส่วนส าคัญ 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การนัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ ค่าอาหารของคณะ
กรรมการฯ และคณะอนุกรรมการฯ ในวันเลือกตั้ง ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง 
และการเลือกสถานที่เลือกตั้ง 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั้ง และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 

 7. งานวิจัย เรื่อง ปัญหาการจัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่น  ของ จักรพงษ์ 
ฟองชัย, พระนิทัศน์ วงศ์วังเพ่ิม และปรัชญา มีโนนทองมหาศาล (2561) มีข้อเสนอแนะปัญหาการจัดการเลือกตั้ง
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดขอนแก่นควรเพ่ิมบุคลากรสนับสนุนที่มีศักยภาพและให้เพียงพอต่อปริมาณงาน
ที่ กกต. มอบหมายให้ปฏิบัติเพื่อให้งานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพมีความเป็นกลางทางการเมือง ควรมีคณะกรรมการ
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการหาเสียงในลักษณะที่เป็นเครือข่ายความร่วมมือจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย และมีการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และทันต่อเหตุการณ์มีการประชาสัมพันธ์ให้ความรู้และสร้างจิตส านึกให้กับ
ประชาชนตลอดเวลาโดยแทรกเข้าไปในสื่อต่าง ๆ และควรมีการบูรณาการเข้าไปในหลักสูตรของการเรียนการสอนใน
ทุกระดับการศึกษา ซึ่งจะมีผลต่อการพัฒนาประชาธิปไตยในระยะยาวและยั่งยืน 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการวางแผนการปฏิบัติงาน การนัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้งฯ การรายงานผลการ
เลือกตั้ง ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลาศึกษาต่อ การเลือกตั้งนอกพ้ืนที่หน่วยเลือกตั้ง และการเลือกสถานที่เลือกตั้ง 
 

 8. งานวิจัย เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งของประชาชนในเขตจังหวัดมหาสารคาม ของ ฤทธิรงค์  
สุน้อยพรม (2559) พบว่า ผลการสร้างกิจกรรมของรูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งได้รูปแบบการพัฒนา
คุณภาพการเลือกตั้ง มี 8 กิจกรรม ได้แก่ 1) กิจกรรม ความรู้เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 2) กิจกรรม กฎหมาย การเลือกตั้ง 
3) กิจกรรม บทบาทและหน้าที่ 4) กิจกรรมการแสดงบทบาทสมมติ 5) กิจกรรมการท างานร่วมกันเป็นทีม 6) กิจกรรม
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การค้นหาบุคคลต้นแบบ 7) กิจกรรม เรียนรู้การพัฒนาบุคคลและทีมงาน และ 8) กิจกรรมเรียนรู้เรื่องวินัย โดยผลการ
ทดลองใช้และประเมินผลการใช้รูปแบบการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้ง จังหวัคมหาสารคาม  หลังการทดลอง 
ประชาชนในกลุ่มทดลอง มีการพัฒนาคุณภาพการเลือกตั้งดีขึ้น กว่าก่อนการทดลอง 
 

 สอดคล้องกับ ปัญหาการใช้สิทธิเลือกตั้ง และความส าคัญของการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน 
 
5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 

 การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พบปัญหาและ
อุปสรรคจากการปฏิบัติงานในหลายสาเหตุ ซึ่งมีแนวทางการแก้ไขและพัฒนา ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการจัดการเลือกตั้ง 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

1. การวางแผน
การปฏิบัติงาน 

การนับระยะเวลาในการ
ด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ 
ไม่เป็นไปตามข้อบังคับหรือ
ระเบียบก าหนดไว้ 

ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
ชัดเจน และทันต่อเหตุการณ์ 
การศึกษาระเบียบหรือ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพื่อวาง
แผนการปฏิบัติงานก่อน
ระยะเวลาที่ระเบียบหรือ
ข้อบังคับได้ก าหนดไว้ 

จัดท าคู่มือการจัดการ
เลือกตั้งเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้
ศึกษา และวางแผนก่อน
การด าเนินการจริง 

2. การนัดประชุม
คณะกรรมการ
เลือกตั้งฯ 

กรรมการมีเวลาว่างไม่
ตรงกัน 

เพ่ิมการสื่อสาร ด าเนินงาน
อย่างเป็นระบบ ชัดเจน และ
ทันต่อเหตุการณ์ โดยขอวัน
และเวลาว่างกรรมการแต่ละ
ท่านไว้หลายๆ วัน แล้วเลือก
วันที่ประธานกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งว่าง และ
จ านวนกรรมการท่านอ่ืนๆ 
ว่างมากที่สุด ทั้งนี้ องค์
ประชุมต้องเกินกึ่งหนึ่ง 

ก าหนดหลักเกณฑ์การ
ประชุมของคณะกรรมการ
เลือกตั้ง ไว้ในประกาศฯ 
การจัดการเลือกตั้งฯ 
เพ่ือให้ทราบล่วงหน้า เช่น 
วันศุกร์ของสัปดาห์ที่ 2 
หลังจากออกประกาศ จะได้
วางแผนในการประชุมได้
ตรงกัน 
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ตารางท่ี 5.2 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

3. ค่าอาหารของ
คณะกรรมการฯ 
และ
คณะอนุกรรมการ
ฯ ในวันเลือกตั้ง 

ในวันเลือกตั้งคณะกรรมการ
ฯ กับอนุกรรมการฯ ต้อง
ด าเนินการประกาศของ
มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับ
ระยะเวลาการเลือกตั้ง 
ตั้งแต่เวลา 8.30-15.00 น. 
ซึ่งต้องใช้เวลาทั้งวันโดยที่ไม่
มีงบประมาณค่าอาหาร 
เนื่องจากคณะกรรมการฯ
และคณะอนุกรรมการฯ 
ไม่ได้รับการอนุมัติจาก
คณะกรรมการเงินรายได้
มหาวิทยาลัย 

ด าเนินการโดยจัดเป็น
โครงการการด าเนินการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
พนักงาน และก าลังเสนอขอ
อนุมัติจากคณะกรรมการเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย โดยระบุ
จ านวนของคณะกรรมการฯ 
และคณะอนุกรรมการฯ ในวัน
เลือกตั้งเสนอเพ่ือพิจารณา 

พัฒนาระบบการเลือกให้
เป็นรูปแบบออนไลน์ เพ่ือ
เป็นการประหยัด
งบประมาณ 

4. การรายงาน
ผลการเลือกตั้ง 

การรายงานผลการเลือกตั้ง
ล่าช้าไม่เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการเลือกตั้ง
ก าหนด คือภายในเวลา 
16.30 น. ของวันเลือกตั้ง 

มีการประสานไปยัง
คณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ 
ให้ส่งผลการเลือกตั้งโดยทาง 
Line หรือ Facebook ก่อน 

พัฒนาระบบการเลือกให้
เป็นรูปแบบออนไลน์ ที่จะมี
การประมวลผลการเลือกตั้ง
ได้ทันที 

5. ผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง 
ลาศึกษาต่อ  

การตีความข้อบังคับเกี่ยวกับ
กรณีผู้มีสิทธิเลือกตั้งลา
ศึกษาต่อ แต่เข้ามาเลือกตั้ง 

หารือร่วมกับฝ่ายกฎหมาย 
สรุปได้ว่า มีสิทธิในการ
ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งได้ 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่า
ด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 
ข้อ 10 ระบุแค่ผู้มีสิทธิออก
เสียงลงคะแนนเลือกตั้ง ต้อง
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับแต่
วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง เท่านั้น  

ควรมีการปรับปรุงข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย ว่าด้วยสภา
พนักงาน พ.ศ. 2560 ให้
สอดคล้องกลับสถานการณ์
ในปัจจุบัน 
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ตารางท่ี 5.2 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

6. การเลือกตั้ง
นอกพื้นที่หน่วย
เลือกตั้ง 

บุคลากรบางท่านมาช่วย
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ที่ไม่ใช่
หน่วยเลือกตั้งตนเอง แล้ว
ไม่ได้แจ้งส่วนงานของตนเอง
จึงท าให้ไม่มีสิทธิการเลือกตั้ง
นอกพื้นที่หน่วยเลือกตั้ง 

จัดท าหนังสือขอแจ้งให้ส่วน
งานส่งรายชื่อผู้ขอเลือกตั้ง
นอกพื้นที่หน่วยเลือกตั้ง เพื่อ
จะท าประกาศรายชื่อไปยัง
หน่วยเลือกตั้งที่บุคลากร
ต้องการใช้สิทธิ 

พัฒนาระบบการเลือกให้
เป็นรูปแบบออนไลน์ ที่ผู้มี
สิทธิเลือกตั้งสามารถจะใช้
สิทธิเลือกตั้ง ณ สถานที่ใดก็
ได้ 

7. การเลือก
สถานที่เลือกตั้ง 

สถานที่จัดการเลือกตั้งส่วน
ใหญ่เป็นที่โล่ง แต่มีสภาพ
อากาศท่ีร้อนอบอ้าว คณะ
กรรมการฯ  คณะอนุ
กรรมการฯ และผู้มีสิทธิ
ลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง ไม่มี
ความสะดวกสบายในการ
ปฏิบัติตามหน้าที่ 

ในเบื้องต้นจะเป็นการขอ
ความอนุเคราะห์กองกายภาพ
และสิ่งแวดล้อม สนับสนุนพัด
ลมไอน้ ามาช่วยสร้างความเย็น 
ส่วนในภายภาคหน้าจะ
ด าเนินการขอความ
อนุเคราะห์ห้องประชุมขนาด
ใหญ่ที่มีระบบท าความเย็น
เพ่ือใช้ในการจัดการเลือกตั้ง
ต่อไป 

พัฒนาระบบการเลือกให้
เป็นรูปแบบออนไลน์ ที่ผู้มี
สิทธิเลือกตั้งสามารถจะใช้
สิทธิเลือกตั้ง ณ สถานที่ใดก็
ได้ 

8. การใช้สิทธิ
เลือกตั้ง 

จ านวนผู้มีใช้สิทธิเลือกตั้งมี
น้อย 

จ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งมี
น้อยเนื่องจากการไม่เห็น
ความส าคัญของสภาพนักงาน 
หรือไม่ทราบข้อมูลในการมา
ใช้สิทธิเลือกตั้ง โดยต้องเพ่ิม
ช่องทางการสื่อสารให้มีหลาย
รูปแบบมากยิ่งขึ้น 

ส ารวจช่องทางการรับ
ข่าวสารของบุคลากร และ
สร้างความตระหนักถึงการ
ใช้สิทธิใช้เสียงของตนเอง 
และประชาสัมพันธ์การ
จัดการเลือกตั้ง วิธีการ
เลือกตั้ง โดยเป็นคลิปวิดีโอ 
/ แบนเนอร์ ตามช่องที่ได้
ศึกษา 
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ตารางท่ี 5.2 (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา 

9. ความส าคัญ
ของการท าหน้าที่
ของสภาพนักงาน 

บุคลากรยังไม่เห็น
ความส าคัญของบทบาท 
หน้าที่ของสภาพนักงาน 

การชี้แจงสร้างความเข้าใจ 
และสร้าง 
เจตคติที่ดีให้แก่บุคลากร
เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบถึง
การชี้แจงสร้างความเข้าใจ 
และสร้าง 
เจตคติที่ดีให้แก่บุคลากร
เพ่ือให้บุคลากรเห็น
ความส าคัญของการท าหน้าที่
ของสภาพนักงาน เห็นถึง
ความจ าเป็นที่จะต้องมีสภา
พนักงาน เพ่ือให้เกิด
แรงผลักดันที่จะปฏิบัติงาน
ให้กับมหาวิทยาลัยและเป็น
ตัวแทนของประชาคม
มหาวิทยาลัย ซึ่งจะท าให้มีผู้
มาสมัครเพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็น
กรรมการสภาพนักงานมาก
ขึ้น 

แสดงบทบาทของการเป็น
สภาพนักงานให้มากยิ่งขึ้น  
เช่น อาจเน้นการจัด
กิจกรรมร่วมกับคณะต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย ให้
หลากหลายมากขึ้น เพื่อจะ
ได้มีคนรู้จักบริบทของสภา
พนักงานและเข้าถึงสภา
พนักงานได้ดียิ่งขึ้น 

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 
 

 ในการพัฒนางานด้านการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ควรมีการพัฒนา
ระบบการเลือกตั้งแบบออนไลน์ รวมถึงปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ควรมีระบบการท างานที่ครบถ้วนและครอบคลุม
ทุกกระบวนการในการปฏิบัติงาน ตามข้อเสนอแนะ ประกอบด้วย  
 

 5.3.1 มหาวิทยาลัยและสภาพนักงานควรสร้างความเข้าใจ และสร้างเจตคติที่ดีให้แก่บุคลากรเพ่ือให้บุคลากร
เห็นความส าคัญในการท าหน้าที่ของสภาพนักงาน เห็นถึงความจ าเป็นที่จะต้องมีสภาพนักงาน เพ่ือให้เกิดแรงผลักดันที่
จะเสียสละและอุทิศตนที่จะปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย และเป็นตัวแทนของบุคลากรมหาวิทยาลัย ซึ่งจะท าให้มีผู้
มาสมัครเพ่ือเป็นกรรมการสภาพนักงานมากขึ้น และปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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 5.3.2 ควรแก้ไขและปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 โดยก าหนด
เพ่ิมเติมกรณีประธานสภาพนักงานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธานคนที่ 1 และคนที่ 2 ตามล าดับ
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

 5.3.3 ควรแก้ไขและปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัย ในหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
กรณีมีผู้ได้คะแนนสูงสุดเท่ากันเกินจ านวนหนึ่งคน ให้ตัดสินด้วยการจับฉลากให้ได้ผู้รับเลือกตั้งเพียงหนึ่งคน 
 

 5.3.4 ควรแก้ไขและปรับปรุงประกาศมหาวิทยาลัย ในหลักเกณฑ์และวิธีการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 
“ข้อ 7 ผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน ต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง” เนื่องจากพนักงานส่วนงานของมหาวิทยาลัยมี
สัญญาการจ้างงานปีต่อปี จึงควรมีการปรับปรุง ข้อความจาก “นับแต่วันบรรจุถึงวันเลือกตั้ง” เป็น “นับแต่วัน
ปฏิบัติงานจนถึงวันเลือกตั้ง” 
 

 5.3.5 ควรเพ่ิมคุณสมบัติของอนุกรรมการเลือกตั้งฯ จะต้องไม่ได้เป็นผู้สมัครเข้ารับการเลือกตั้ง 
 

 5.3.6 การมีระบบการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงานแบบออนไลน์ เพ่ือมาช่วยแก้ปัญหาต่าง ๆ เช่น 
         1) สถานการณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) การเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงานเป็นการ
รวมตัวของบุคลากรที่มาใช้สิทธิเพียงจุดเดียวท าให้มีความเสี่ยงในการแพร่เชื้อโรคได้   
         2) ปัญหาการมาใช้สิทธิของผู้มีสิทธิออกเสียงลงคะแนนเลือกตั้งที่มีจ านวนน้อย ที่อาจเกิดจากความไม่
สะดวกในการเดินทางมาใช้สิทธิ การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ในช่วงวันเลือกตั้ง 
         3) การใช้บุคลากรจ านวนมากในการจัดการเลือกตั้ง ถ้ามีการจัดการเลือกตั้งครบทุกส่วนงาน จะต้องมี
จ านวนบุคลากรปฏิบัติงานทั้งสิ้น 106 คน แบ่งเป็น 
  - คณะกรรมการเลือกตั้งฯ จ านวน 7 คน  
  - คณะอนุกรรมการเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ประธานอนุกรรมการ 
อนุกรรมการ และเลขานุการ จ านวน 4 หน่วยเลือกตั้ง ได้แก่ 
   หน่วยเลือกตั้ง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จังหวัดเชียงใหม่  
   หน่วยเลือกตั้ง มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
   หน่วยเลือกตั้ง มหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
   หน่วยเลือกตั้ง งานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ กรุงเทพฯ 
  จากการจัดการเลือกตั้งที่ผ่านมา จ านวน 2 ครั้ง โดยปกติจะมีคณะอนุกรรมการเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย หน่วยเลือกตั้งละ 4 คน ยกเว้นหน่วยเลือกตั้ง งานประสานงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ กรุงเทพฯ มีจ านวน 
3 คน รวมทั้งสิ้น 15 คน  
  - คณะอนุกรรมการประจ าส่วนงาน (ปัจจุบันมี 21 ส่วนงาน) ประกอบด้วย ประธานอนุกรรมการ 
อนุกรรมการ และเลขานุการ ถ้ามีการจัดการเลือกตั้งครบทุกส่วนงานและมีคณะอนุกรรมการประจ าส่วนงาน ๆ ละ 4 
คน จะมีคณะอนุกรรมการประจ าส่วนงาน รวมทั้งสิ้น 84 คน 
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         4) งบประมาณในการจัดการเลือกตั้ง ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มของคณะกรรมการจัดการ
เลือกตั้ง และคณะอนุกรรมการเลือกตั้งฯ รวมทั้ง ค่าจัดพิมพ์บัตรเลือกตั้ง 
 

 เพ่ือให้ผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และผู้ที่
เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าสามารถปฏิบัติงานได้
ทันเวลา มีผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้   
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