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ความเป็นมาและความส าคัญ 

 “สวัสด ิการ”  หมายถึง ก ิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที ่คณะกรรมการสว ัสด ิการจ ัดให ้ม ีขึ้น  
โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกให้แก่สมาชิก เพื่อประโยชน์แก่การดำรงชีพ 
นอกเหนือจากสวัสดิการที ่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่การสนับสนุน  
การปฏิบัติราชการ หรือที่คณะกรรมการสวัสดิการเห็นสมควรให้จัดเพ่ิมขึ้นสำหรับส่วนราชการต่าง ๆ  

 กรมโรงงานอุตสาหกรรม (กรอ.) ซึ่งเป็นหน่วยงานภาครัฐ ที่ประกอบด้วยบุคลากรที่มีวัตถุประสงค์ 
ในการดำเนินงานอย่างเดียวกันเข้ามาปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร จึงได้ออกระเบียบ 
กรอ. ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน กรอ. พ.ศ. 2561 ขึน้ เพ่ือให้การจัดสวัสดิการของ กรอ. มีประสิทธิภาพ 
อันมีผลเป็นการเสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในสังกัด กรอ. โดยมีคณะกรรมการ
สวัสดิการ กรอ. ทำหน้าที่กำหนดนโยบาย ออกระเบียบ ข้อบังคับ ในการดำเนินการจัดสวัสดิการภายใน กรอ. 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสมาชิก  

 การคัดเลือกคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. จึงเป็นกระบวนการสำคัญในการได้มาซึ่งผู้ที่มีอำนาจ
หน้าที่ในการจัดสวัสดิการให้แก่สมาชิกสวัสดิการ ซ่ึง กรอ. ได้ออกระเบียบ กรอ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
คัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการในสังกัด  กรอ. เป็นกรรมการในคณะกรรมการ
สวัสดิการ กรอ. พ.ศ. 2554 ขึ้น (อ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ) เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่ในการดำเนินการคัดเลือกฯ สามารถดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้อง
ตามกฎระเบียบ ภายในกรอบระยะเวลาที่กำหนด จึงเห็นความสำคัญของการรวบรวมองค์ความรู้จากระเบียบ 
ข้อบังคับ และผู้มีประสบการณ์ เพื่อจัดทำเป็นขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกฯ ขึ้น สำหรับใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
ราชการ ในสังกัด กรอ. เป็นกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ.  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามกฎระเบียบ 
 2. เพื่อสรุปขั้นตอนการดำเนินการให้กระชับ เข้าใจง่าย สะดวกในการนำไปปฏิบัติ  และสามารถ
พัฒนากระบวนการให้ทันสมัย ประหยัดงบประมาณของหน่วยงาน 
 3.  เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในการคัดเลือกฯ  
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ทำให้ผู ้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการดำเนินการคัดเลือกฯ คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามกฎระเบียบ 
 2. ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. (สมาชิกสวัสดิการ กรอ.) มีความ
เข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ การคัดเลือกฯ คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. และสามารถตรวจสอบความ
ถูกต้องในการปฏิบัติงานได ้
 3. ได้แนวทาง ขั้นตอนการดำเนินการคัดเลือกฯ คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. เพื่อให้ผู้มีหน้าที่
นำไปใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป 
 



 

       ระเบียบกรมโรงงานอุตสาหกรรม ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม พ.ศ. 2561  
“คณะกรรมการสวัสดิการ” หมายถึง คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ.  

คณะกรรมการสวัสดิการประกอบด้วย 

 1. อธิบดี เป็นประธาน 
 2. ข้าราชการในสังกัด กรอ. ที่อธิบดีแต่งตั้ง ไม่เกิน 7 คน โดยกรรมการอย่างน้อยคนหนึ่งต้องมี
คุณวุฒิหรือมีประสบการณ์ทางด้านการเงินและบัญชีทำหน้าที่เป็นเหรัญญิก  
 3. ผู้แทนสมาชิกซึ่งคัดเลือกกันเองจำนวนไม่เกิน 7 คน โดยมีวาระการดำรงตำแหน่งได้คราวละ 2 ปี 
ผู้ที่พ้นจากตำแหน่งตามวาระอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่งติดต่อกันเกิน 2 วาระ ไม่ได้ 
(เป็นไปตามระเบียบวิธีที่ อรอ. กำหนด) 
 4. เลขานุการกรม เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 5. ผู้ช่วยเลขานุการ จำนวน 2 คน 

อ านาจหน้าที ่

 1. กำหนดนโยบาย อำนวยการ และจัดสวัสดิการภายใน กรอ. ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 2. ออกระเบียบหรือข้อบังคับในการดำเนินการจัดสวัสดิการภายใน กรอ. 
 3. อนุมัติให้มีการจัดและยุบเลิกการจัดสวัสดิการประเภทต่าง ๆ 
 4. แต่งตั้งบุคคล คณะบุคคล หรือคณะอนุกรรมการ เพื่อรับผิดชอบในการดำเนินการจัดสวัสดิการ
ภายใน กรอ. ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดสวัสดิการตามระเบียบนี้ 
 5. จัดการประชุมใหญ่สามัญประจำปี และการประชุมใหญ่วิสามัญของสมาชิก 
 6. ควบคุมการรับเงินและใช้จ่ายเงินของกองทุนสวัสดิการ 
 7. อนุมัติการจ้างลูกจ้างของสวัสดิการภายใน กรอ. กำหนดค่าตอบแทน จัดแบ่งงาน กำหนดระเบียบ
และวิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งจัดระบบการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 
 8. กำหนดอัตราค่าบริการในการใช้บริการที่สวัสดิการ กรอ. จัดขึ้น 
 9. อนุมัติหรือมอบอำนาจให้กรรมการคนหนึ่งคนใดเป็นผู้ดำเนินการก่อหนี้ผูกพันหรือลงนามใน
เอกสารต่าง ๆ แทนคณะกรรมการสวัสดิการ และจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการร่วมกับเหรัญญิกตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการสวัสดิการกำหนด 
 10. ปฏิบัติการอ่ืนใดที่จำเป็นเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการของ กรอ. หรือตามท่ีคณะกรรมการข้าราชการ
หรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
  
 
 

  
  



ขั้นตอนที่ 1  การก าหนดวัน เวลา คัดเลือกขา้ราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ 

ในสังกัด กรอ. เป็นกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. 

 
คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. ร่วมกันพิจารณากำหนดวันดำเนินการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ชุดใหม่ โดยต้อง

ดำเนินการก่อนกรรมการจะครบวาระการดำรงตำแหน่ง ไม่น้อยกว่า 30 วัน ซึ่ง คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. มีวาระ
การดำรงตำแหน่งได้คราวละ 2 ปี (ผู้ที่พ้นจากตำแหน่งตามวาระอาจได้รับการคัดเลือกอีกได้ แต่จะดำรงตำแหน่ง
ติดต่อกันเกิน 2 วาระ ไม่ได้) (อ้างอิงจากระเบียบกรมโรงงานอุตสาหกรรม ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในกรมโรงงาน
อุตสาหกรรม พ.ศ. 2561) 

การกำหนดวันคัดเลือกคณะกรรมการฯ ที่เหมาะสม จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถดำเนินการได้สะดวก ไม่เร่ง
รีบในแต่ละขั้นตอนมากเกินไป เพื่อป้องกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีหน่วยงานในสังกัด กรอ. ที่อยู่
ต่างจังหวัด คือ ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงาน (ศวภ.) ทั้ง 5 แห่ง  
   1. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคตะวันออก (ศวภ.ตอ.) จังหวัดชลบุรี 
   2. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคตะวันตก (ศวภ.ตต.) จังหวัดราชบุรี 
   3. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคใต้ (ศวภ.ต.) จังหวัดสงขลา 
   4. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ (ศวภ.ตอน.) จังหวัดขอนแก่น 
   5. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคเหนือ (ศวภ.น.) จังหวัดเชียงใหม่ 
 

             เนื่องจากตามระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกฯ ให้ใช้วิธีการส่งบัตรคัดเลือกทางไปรษณีย์ และให้ผู้มี
สิทธิคัดเลือกที่อยู่ต่างจังหวัดส่งบัตรที่ลงคะแนนคัดเลือกแล้วกลับมายังสำนักงานเลขานุการกรม ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา 
ในการส่งทั้งไปและกลับเพ่ือให้ทันตามกรอบระยะเวลาในวันคัดเลือกฯ 
 

 

ตารางการก าหนดวัน เวลา คัดเลือกฯ  

 
ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง (2 ปี) หมดวาระ กำหนดวันเลือกตั้ง 

คำสั่ง กรอ. ท่ี 232/2566 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ.  
ลงวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2566 
มีวาระการดำรงตำแหน่งถึงวันที่  
4 เมษายน 2568  

คำสั่ง กรอ. ท่ี 232/2566 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ.  
ลงวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ. 2566 
หมดวาระตั้งแต่ วันที่ 5 เมษายน 
2568 

 

กำหนดวันคัดเลือกคณะกรรมการฯ  
ชุดใหม่ ให้แล้วเสร็จ ก่อนวันที่ 4 
มีนาคม 2568 

โดยวาระการดำรงตำแหน่งของ
คณะกรรมการฯ ชุดใหม่จะมีผล
บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 5 เมษายน 
2568 เป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 

และพนักงำนรำชกำรในสงักัด กรอ. เป็นกรรมกำรในคณะกรรมกำรสวัสดิกำร กรอ. 

 

 กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม จัดทำแผนการดำเนินการคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. เป็นกรรมการใน
คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้   

ที ่ กิจกรรม 
ระยะเวลาดำเนินการ หมาย

เหตุ มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม 

1 การกำหนดวัน เวลา คัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. เป็นกรรมการ
ในคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. 

             

2 จัดทำแผนการดำเนินงานการคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการในสังกัด กรอ. เป็น
กรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. 

             

3 จัดทำบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง              

3.1  จัดทำบันทึกแจ้ง ศบพ.กรอ. จัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ.              

3.2 จัดทำบันทึกแจ้ง ศส.กรอ. จัดเตรียมระบบคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลการนับคะแนน              

3.3 จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงาน ในสังกัด กรอ. (ยกเว้น ศวภ. ทั้ง 5 แห่ง) ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ร่วมนับคะแนนและเป็นสักขีพยาน 

             

3.4 จัดทำบันทึกแจ้ง กลุ่มอาคารและทรัพย์สิน สล.กรอ. จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะ เก้าอ้ี ฯลฯ              

4 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับคะแนน              

5 ประชาสัมพันธ์เชิญชวน (กทม. และ ต่างจังหวัด)              

6 จัดทำบัตรคัดเลือกฯ              

7 ปิดประกาศรายชื่อตามข้อ 1 (อย่างน้อย 2 แห่ง ก่อนวันลงคะแนนไม่น้อยกว่า 7 วัน)              

8 การประชุมเตรียมความพร้อม              

9 จัดให้มีการลงคะแนนคัดเลือกผู้มีชื่อในบัญชีรายชื่อเป็นกรรมการฯ              

10 นับและตรวจคะแนน สรุปคะแนน (จาก กทม. และต่างจังหวัด)              

11 จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือกและลงรายมือชื่อรับรองผลฯ และปิดประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก
ในที่เปิดเผย 

             

12 เสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับคะแนนมากที่สุดตามลำดับ 7 คน ต่อ อรอ. เพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการ
สวัสดิการ กรอ. 

             



 

  

ข้ันตอนที่ 3 จัดท ำบันทึกแจ้งหนว่ยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 3.1 จัดทำบันทึกแจ้งศบพ.กรอ. เพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ  
ในสังกัด กรอ.  
  กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม จัดทำบันทึกถึงศูนย์บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ศบพ.) 
เพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ.  ข้อมูล ณ ปัจจุบัน เพื่อจัดส่ง
ไฟล์ข้อมูลรายชื่อฯ ที่ได้จาก ศบพ. ในรูปแบบ Excel ให้กับศูนย์เทคโนโลยีสนเทศและการสื่อสาร (ศส.) เพื่อจัดทำ
ระบบคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลการนับคะแนน 
   
 3.2 จัดทำบันทึกแจ้งศส.กรอ. จัดเตรียมระบบคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลการนับคะแนน 

       กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม จัดทำบันทึกแจ้ง ศส.กรอ. เพื่อขอความอนุเคราะห์
ดำเนินการ ดังนี้ 
       1. นำบัญชีรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. นำลงระบบคอมพิวเตอร์
ในการประมวลผลคะแนน 

       2. ติดตั้งอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และจอ LD สำหรับใช้ในวันลงคะแนนฯ 
       3. มอบหมายเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบในการประสานการดำเนินการ  
 
 3.3 จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงาน ในสังกัด กรอ. (ยกเว้น ศวภ. ทั้ง 5 แห่ง) ขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ร่วมนับคะแนนและเป็นสักขีพยาน  

        กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงาน ในสังกัด กรอ. (ยกเว้น 
ศวภ. ทั้ง 5 แห่ง) เพื่อขอความอนุเคราะห์มอบหมายเจ้าหน้าที่ร่วมนับคะแนนและเป็นสักขีพยาน จำนวนรวมทั้งสิ้น 
16 คน ทั้งนี้ ต้องเป็นผู้มีสิทธิลงคะแนนฯ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ.) โดยปฏิบัติ
หน้าที่ประจำเครื่องประมวลผลคะแนน จำนวน 5 เครื่อง เครื่องละ 3 คน และผู้ช่วยคณะกรรมการตรวจนับคะแนน 
จำนวน 1 คน 
 

 3.4 จัดทำบันทึกแจ้งกลุ่มอาคารและทรัพย์สิน สล.กรอ. เพื่อจัดเตรียมสถานทีใ่นวันคัดเลือกฯ 
       กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม จัดทำบันทึกแจ้งกลุ ่มอาคารและทรัพย์สิน สล.กรอ.  
เพ่ือดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม กรอ. ชั้น 5 ห้อง 509 ตามแบบท่ีกำหนด ดังนี้ 
       1. โต๊ะลงทะเบียน/รับบัตรลงคะแนน พร้อมเก้าอ้ีสำหรับเจ้าหน้าที่ จำนวน 2 ฝั่ง ทางเข้าห้องประชุมฯ 
       2. โต๊ะสำหรับวางอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ประมวลผลคะแนน และเก้าอ้ีสำหรับเจ้าหน้าที่ จำนวน 5 ชุด เรียง
หน้ากระดานไว้ทางขวามือทางเข้าห้องประชุมฯ  
       3. โต๊ะวางหีบบัตรลงคะแนน จัดวางไว้ตรงกลางห้อง 

       4. โต๊ะสำหรับลงคะแนน อาจจะใช้เป็นโต๊ะเลคเชอร์ เพ่ือความสะดวก 

                   5. บอร์ดหน้าห้องประชุมเพ่ือติดประกาศบัญชีรายชื่อ ผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกตั้ง 
 
 
 
 



รปูแบบการจดัเตรยีมสถานที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ข้ันตอนที่ 4 แตง่ตั้งคณะกรรมกำรตรวจนับคะแนน 

 
 

       ตามระเบียบ กรอ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ  

ในสังกัด กรอ. เป็นกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. พ.ศ. 2554  
      ข้อ 9  ให้มีคณะกรรมการนับและตรวจคะแนนประกอบด้วย เลขานุการกรม เป็นประธาน ผู้แทนกองคลัง 
ผู้แทนศูนย์บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นกรรมการ และผู้แทนสำนักงานเลขานุการกรม เป็นเลขานุการ 

      สำนักงานเลขานุการกรม กลุ่มช่วยอำนวยการ ดำเนินการ ดังนี้ 
  1. จัดทำบันทึกเรียน ศบพ. และ สล. เพื่อส่งผู้แทนดังกล่าว เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการนับและ
ตรวจคะแนน  
  2. จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการนับและตรวจคะแนนเสนอ อรอ. เพ่ือลงนาม 
 

รปูแบบค าส่ังคณะกรรมการนบัและตรวจคะแนน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนที่ 5 ประชำสัมพันธ์เชิญชวน (กทม. และ ต่ำงจังหวัด) 
 
       กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม ดำเนินการประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 
        1. จัดทำบันทึกแจ้งทุกหน่วยงานในสังกัด กรอ. ขอเชิญชวนเจ้าหน้าที่ร่วมออกเสียงลงคะแนนคัดเลือก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. เป็นกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ.  
        2. จัดทำบันทึกแจ้ง สล. กลุ่มประชาสัมพันธ์ ขอความอนุเคราะห์ประกาศเสียงตามสายประชาสัมพันธ์
เชิญชวนเจ้าหน้าที่ร่วมออกเสียงลงคะแนนฯ  
        3. จัดทำโปสเตอร์ปิดประกาศประชาสัมพันธ์  
        4. ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางโซเชียลมิเดีย เช่น ไลน์ เฟสบุ๊ค  
 

การประชาสัมพันธ์ รปูแบบอินโฟกราฟฟกิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

ข้ันตอนที่ 6 จัดท ำบัตรคดัเลือกฯ 

 
 

         กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม ดำเนินการจัดทำบันทึกถึง อรอ. เพื่อลงนามในบัตร หรือ  
ผู้ได้รับมอบหมายจาก อรอ. เพื่อลงลายมือชื่อกำกับในบัตรคัดเลือกกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ พร้อมแนบ
บัตรคัดเลือกฯ ตามจำนวนผู้มีสิทธิลงคะแนน (ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. )  
เพ่ือลงนามด้วยตนเองทุกฉบับ (ประมาณ 600 ฉบับ)  
    

รปูแบบบัตรคดัเลือกฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามด้วยตนเองทุกฉบับ 



 
 

ขั้นตอนที่ 7 ปิดประกำศรำยชื่อตำมข้อ 1 (อยำ่งนอ้ย 2 แห่ง ก่อนวันลงคะแนนไม่น้อยกว่ำ 7 วัน) 

  
 

       กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม นำรายชื่อข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 
ในสังกัด กรอ. ที่ได้จาก ศบพ. มาดำเนินการปิดประกาศในที่เปิดเผยอย่างน้อย 2 แห่ง ก่อนวันลงคะแนนคัดเลือกไม่
น้อยกว่า 7 วัน โดยสถานที่ปิดประกาศในอาคาร กรอ. ที่บุคลากร กรอ. ทุกคน สามารถเข้าถึงได้สะดวก มีดังนี้ 
        1. ที่ปิดประกาศหน้าลิฟต์กลางชั้น 1 – 5 (โดยปกติจะเลือกปิดประกาศชั้น 1 และชั้น 5) 
        2. ที่ปิดประกาศ บริเวณโถงกลาง ชั้น 1 อาคาร กรอ. 
        3. ที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 8 กำรประชุมเตรียมควำมพร้อม 

 
      
   กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม จัดเตรียมประชุมผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมความพร้อม
การดำเนินการคัดเลือกข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ในสังกัด กรอ. เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการใน
คณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. ดังนี้ 
      1. จัดทำบันทึกเชิญประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องในการคัดเลือกฯ เพื่อเตรียมความพร้อมและชี้แจงรายละเอียด
เกี่ยวกับการดำเนินการคัดเลือกฯ ดังนี้ 
  1.1 ประธานคณะกรรมการนับและตรวจคะแนน เพ่ือเป็นประธานการประชุมฯ 
  1.2 คณะกรรมการนับและตรวจคะแนน 
  1.3 เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่นับคะแนนและเป็นสักขีพยาน 
  1.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก ศส. กรอ. เพื่อจัดทำระบบประมวลผลนับคะแนน 
      2. จัดเตรียมเอกสารการประชุมฯ 
  2.1 รายงานความคืบหน้าแผนงาน/กิจกรรม การดำเนินการคัดเลือกฯ 
  2.2 จัดทำคำชี้แจงในการลงคะแนนคัดเลือกฯ 
  2.3 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      3. การจัดเตรียมการประชุมฯ อ่ืน ๆ  
  3.1 จัดทำใบเซ็นชื่อสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
  3.2 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
  3.3 จัดทำบันทึกช่วยจำแจ้งผลการประชุมเตรียมความพร้อมฯ  
 
 
 
 
 
 
 



  
ข้ันตอนที ่9 วนัลงคะแนนคัดเลือก 

 

               ก่อนวันลงคะแนนคัดเลือกฯ ภายหลังจาก อรอ. หรือผู้ได้รับมอบหมายจาก อรอ. ลงลายมือชื่อกำกับ
ในบัตรคัดเลือกกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ เรียบร้อยแล้ว กลุ่มช่วยอำนวยการ สำนักงานเลขานุการกรม 
จัดส่งบัตรคัดเลือก พร้อมใบลงชื่อ ตามบัญชีรายชื่อฯ ส่งไปยัง ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงาน (ศวภ.) ทั้ง 5 แห่ง  
   1. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคตะวันออก (ศวภ.ตอ.) จังหวัดชลบุรี 
   2. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคตะวันตก (ศวภ.ตต.) จังหวัดราชบุรี 
   3. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคใต้ (ศวภ.ต.) จังหวัดสงขลา 
   4. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคตะวันออกเฉียงเหนือ (ศวภ.ตอน.) จังหวัดขอนแก่น 
   5. ศูนย์วิจัยและเตือนภัยมลพิษโรงงานภาคเหนือ (ศวภ.น.) จังหวัดเชียงใหม่ 
 

                เนื่องจากตามระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกฯ ให้ใช้วิธีการส่งบัตรคัดเลือกทางไปรษณีย์ และ 
ให้ผู ้มีสิทธิคัดเลือกที่อยู่ต่างจังหวัดส่งบัตรที่ลงคะแนนคัดเลือกแล้วกลับมายังสำนักงานเลขานุการกรม  ซึ่งต้องใช้
ระยะเวลาในการส่งทั้งไปและกลับเพ่ือให้ทันตามกรอบระยะเวลาในวันคัดเลือกฯ 
 

          วันลงคะแนนคัดเลือกฯ ให้ดำเนินการ ดังนี้  
         1. จัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนพร้อมส่งบัตรคัดเลือกฯ  
         2. ประกาศคำชี้แจงในการลงคะแนน ดังนี้ 
   1. ผู้มีสิทธิคัดเลือก (ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ) สามารถเลือกผู้มีรายชื่อใน
บัญชีรายชื่อไม่เกิน 7 คน ยกเว้น 
        1.1 ผู้ดำรงตำแหน่งอธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม เลขานุการกรม และผู้อำนวยการกองคลัง 
        1.2 ผู้ต้องเว้นวรรคจากการคัดเลือกเนื่องจากได้รับการคัดเลือกเป็นกรรมการมาแล้วติดต่อกัน  
2 วาระ  
                  1.3 ผู้มีสิทธิคัดเลือกสามารถเลือกตนเองได้  
                  1.4 เขียนชื่อและนามสกุลของผู้ที่ต้องการเลือกไม่เกิน 7 คน 
                  1.5 ลงลายมือชื่อของผู้มีสิทธิคัดเลือกไว้ในบัตรคัดเลือกฯ  
                  1.6 หย่อนบัตรลงในหีบบัตรคัดเลือกภายในเวลาตั้งแต่ 08.30 – 15.30 น. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ลงคะแนนคัดเลอืก 

ขั้นตอนการลงคะแนนคัดเลือกฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบรายชื่อ 2. ลงทะเบียน / รับบตัรคัดเลือกฯ 

4. หย่อนบัตรคัดเลือกฯ ลงหีบบัตรฯ 



 

ข้ันตอนที ่10 นับและตรวจคะแนน สรุปคะแนน (จำก กทม. และต่ำงจงัหวัด) 
 

       1. การนับและตรวจคะแนนต้องกระทำอย่างเปิดเผย โดยมีกรรมการขณะนับและตรวจคะแนน  
ไม่น้อยกว่า 3 คน 
       2. บัตรคัดเลือกที่นับเป็นคะแนน ได้แก่ 

  1. บัตรคัดเลือกที่กรมโรงงานอุตสาหกรรมจัดทำขึ้น 
  2. มีลายมือชื่ออธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม หรือ ผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 

  3. เขียนชื่อและนามสกุลของผู้ที่ถูกเลือก ไม่เกิน 7 รายชื่อ 

  4. ขูด ลบ ขีด ตกเติม หรือเขียนซ้ำ ซึ่งผู้มีสิทธิคัดเลือกได้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ 
  5. ลงลายมือชื่อของผู้มีสิทธิคัดเลือก 

  6. บัตรคัดเลือกท่ีหย่อนลงในหีบบัตรภายในระยะเวลา 

  7. บัตรคัดเลือกท่ีส่งคืนภายในวันที่สำนักงานเลขานุการกำหนด 

       3. คณะกรรมการนับและตรวจคะแนน พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่ร่วมนับคะแนนและเป็นสักขีพยาน ดำเนินการ
คีย์ข้อมูล ลงระบบประมวลผลนับคะแนน 
       4. เมื่อนับและตรวจคะแนนเสร็จแล้ว หากผู้ได้รับการคัดเลือกได้คะแนนเท่ากัน ให้อธิบดีกรมโรงงาน
อุตสาหกรรมหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย จับสลากรายชื่อของผู้ที่ได้คะแนนเท่ากันต่อหน้าคณะกรรมการ เพ่ือเรียงลำดับ
ตามบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือก 
 
 
 

ข้ันตอนที ่11 จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือกและลงรำยมือชื่อรับรองผลฯ  

   และปิดประกำศรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกในที่เปิดเผย 

 
  เมื่อนับและตรวจคะแนนเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการนับและตรวจคะแนน จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ไดร้ับ
คัดเลือกตามลำดับ เริ่มต้นจากรายชื่อผู้ที่ได้คะแนนมากที่สุด ถึง รายชื่อผู้ได้รับเลือกคะแนนน้อยที่สุด และลงลายมือ
ชื่อรับรองผลการคัดเลือก แล้วปิดประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกในที่เปิดเผย อย่างน้อย 2 แห่ง 
 
 
 
 

ข้ันตอนที ่12 เสนอรำยชื่อผู้ที่ได้รับคะแนนมำกที่สดุตำมล ำดับ 7 คน ต่อ อรอ.  

           เพ่ือแต่งตัง้เป็นกรรมกำรในคณะกรรมกำรสวสัดิกำร กรอ. 
 

  เมื่อคณะกรรมการนับและตรวจคะแนน ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับคัดเลือก (ตามลำดับเริ ่มต้นจาก
รายชื่อผู้ได้คะแนนมากที่สุดถึงผู้ที่ได้คะแนนน้อยที่สุด) ให้สำนักงานเลขานุการกรม เสนอรายชื่อผู้ที่ได้รับคะแนนมาก
ที่สุดตามลำดับ 7 คน ต่ออธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการในคณะกรรมการสวัสดิการ  
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 

 
 
 
 



รูปแบบค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการสวัสดิการ กรอ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


