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	1. ประธานประจำหน่วยสรรหา
	3) ร่วมเดินทางไปรับและส่ง คูหาลงคะแนน หีบบัตร ถุงบรรจุบัตรสรรหา แบบพิมพ์ และวัสดุต่างๆ พร้อมกับเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาด้วย
	2. เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา (จปน.)
	16) ข้อมูลจำนวนบัตรสรรหาในถุงวัสดุใส                                               (ก.ส.13)
	17) แบบคำร้องขอเพิ่มชื่อ                                                                       (ก.ส.14)
	(อนุโลมให้ จปน. สามารถลงชื่อเพิ่มในหน่วยสรรหาที่ตนปฏิบัติหน้าที่ได้ ซึ่งการขอเพิ่มชื่อที่ต้องกรอกแบบฟอร์มขอเพิ่มชื่อ กส.14 ได้แก่ ผู้มาราชการ (แนบเอกสารมาราชการ), คนที่ยื่นขอย้ายหน่วยสรรหาแล้ว แต่รายชื่อตก หล่น หรือไม่ปรากฏในแบบ กส.1, คนที่ยื่นสรรหาล่วงหน้าแล้วแต่ไม่ได้ไปใช้สิทธิสรรหาล่วงหน้าให้ไปใช้สิทธิสรรหาในวันสรรหาจริงได้)
	20) กระดาษขีดคะแนน ปากกา ถุงพลาสติก ยางรัด
	การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา
	1.การอบรม
	1.1 เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาได้แก่ ประธานประจำหน่วยสรรหา และเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา จะต้องเข้ารับการอบรมตามที่คณะกรรมการสรรหา จัดให้มีการอบรม เพื่อสร้างความเข้าใจในบทบาท และหน้าที่ของตนเองตามประกาศ ระเบียบ ข้อกำหนด คำสั่ง และมติคณะกรรมการสรรหา
	1.2 ให้บันทึกการมา และไม่มา อบรมของเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา เพื่อให้คณะกรรมการสรรหา เก็บไว้เป็นข้อมูลในการตรวจติดตามการปฏิบัติงานในวันสรรหา

	2.การรับและตรวจนับวัสดุอุปกรณ์การสรรหา
	2.1 ในวันรับวัสดุอุปกรณ์การสรรหา ให้คณะกรรมการสรรหาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เชิญประธานประจำหน่วยสรรหาทุกคน มารับฟังข้อเน้นย้ำ ข้อพึงระวังในการปฏิบัติหน้าที่อีกครั้งหนึ่ง และแจ้งข้อสั่งการใหม่ (ถ้ามี)
	2.2 เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา เป็นผู้รับมอบถุงบรรจุบัตรสรรหา แบบพิมพ์ที่ใช้ในการสรรหา และวัสดุอุปกรณ์การสรรหา อื่นๆ จาก คณะกรรมการสรรหาหรือบุคคลหรือคณะบุคคลที่คณะกรรมการสรรหาแต่งตั้ง ดังนี้
	2.2.1 วัสดุ
	1) หีบบัตรสรรหา (หน่วยที่มี 2 กลุ่ม ให้มีหีบ 4 ใบ ส่วนหน่วยที่มี 3 กลุ่ม ให้มีหีบ 5 ใบ)
	2) บัตรสรรหา
	3) ตัวอย่างบัตรสรรหา
	4) คูหาลงคะแนน อย่างน้อย 3 คูหา
	5) ถุงพลาสติกใสขนาดเพียงพอบรรจุบัตรสรรหาที่ผ่านการนับคะแนนแล้ว หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการสรรหาและถุงบรรจุบัตรสรรหา วัสดุอุปกรณ์การสรรหา
	6) กระดาษจดลำดับที่ เทปกาว หนังยางวง เชือก เหล็กแหลม (ตะปู) ปากกาเคมีเส้นเล็กใช้ขีดคะแนน ป้ายปิดประกาศ ไม้บรรทัด เชือกขาวแดง แถบพลาสติกกั้นบริเวณ (เชือกฟาง) ปากกา ฯลฯ
	7) นาฬิกา
	8) ป้ายชื่อติดหน้าอกกรรมการฯ ป้ายชี้บอกทางไปลงคะแนน ป้ายแสดงที่ตั้งของหน่วยสรรหา ป้ายทางเข้า ป้ายทางออกของที่สรรหา ป้ายบริเวณที่สรรหา และป้ายอื่น ๆ
	9) วัสดุอื่นๆตามที่เห็นสมควร
	2.2.2 แบบพิมพ์ที่ใช้ในการสรรหา
	1) ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา                                                 (ก.ส.1)
	2) ประกาศจำนวนบัตรสรรหาก่อนการลงคะแนน                                (ก.ส.2)
	3) แบบรายงานเหตุการณ์ประจำหน่วยสรรหา                                     (ก.ส.3)
	4) แบบกรอกคะแนนการสรรหา                                                            (ก.ส.4)


	3. การตรวจนับจำนวนบัตรสรรหาและการตรวจสอบการประทับตราบนบัตรสรรหา
	4. การดำเนินการหลังจากการรับและตรวจนับวัสดุอุปกรณ์
	5.การเก็บรักษาถุงบรรจุบัตรสรรหาพร้อมวัสดุอุปกรณ์ก่อนวันสรรหา
	ประธานประจำหน่วยสรรหาและเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหามีหน้าที่รับผิดชอบร่วมกันนำถุงพลาสติกใสบรรจุบัตรสรรหาแบบพิมพ์และวัสดุอุปกรณ์เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยตามที่เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาเห็นสมควรซึ่งมีระยะทางไม่ไกลนักและสามารถนำถุงบรรจุบัตรสรรหาแบบพิมพ์และวัสดุอุปกรณ์ไปยังที่สรรหาได้ในเวลาประมาณ 06.00 น. ของวันสรรหา

	6.การจัดสถานที่สรรหา
	การเตรียมสถานที่ที่ใช้เป็นที่สรรหา สหกรณ์ฯเป็นผู้ขอรับการสนับสนุนการใช้สถานที่ของทางราชการให้ จปน.จัดสถานที่เช่นทำความสะอาดจัดเตรียมโต๊ะเก้าอี้กระดานสำหรับปิดประกาศให้เพียงพอ
	กรณีใช้เต็นท์ด้านหลังของคูหาให้มีฉากหรือป้ายหรือวัสดุทึบแสงกั้นหรือปิดบังเพื่อป้องกันมิให้ผู้อื่นรู้เห็นการลงคะแนน
	6.1 การจัดสถานที่สรรหาตามแผนผังการจัดที่สรรหาเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาดำเนินการตามความเหมาะสมของแต่ละสถานที่ดังนี้
	1) จัดสถานที่ตามแผนผังการจัดที่สรรหาโดยอนุโลมทั้งนี้จะต้องมีบริเวณที่จะให้สมาชิกผู้มีสิทธิสรรหาได้สังเกตการณ์การปฏิบัติงานระหว่างลงคะแนนจนเสร็จสิ้นการนับคะแนนได้
	2) ตรวจสอบประกาศหรือคำสั่งที่ปิดประกาศหน้าที่สรรหาว่ามีอยู่ครบหรือไม่ถ้าขาดหายไปให้นำชุดเอกสารที่เตรียมไว้มาปิดประกาศให้ครบ
	3) ตรวจสอบป้ายหรือเครื่องหมายที่แสดงขอบเขตบริเวณที่สรรหาว่ามีครบหรือไม่เช่นป้ายบอกที่สรรหาป้ายบอกทางชี้ไปยังที่สรรหาป้ายติดประจำตัวเจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการสรรหาประจำหน่วย
	4) ใช้แถบสีพลาสติกหรือวัสดุอื่น(เชือกฟาง) ขึงแสดงขอบเขตที่สรรหาและบริเวณโดยรอบที่สรรหาเพื่อให้มีแนวเขตที่ชัดเจน
	5) หากพบประกาศหรือป้ายโฆษณาหาเสียงของผู้สมัครรับสรรหาในบริเวณที่สรรหาให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาทำการปกปิดหรือเคลื่อนย้ายออกไป
	6.2 ให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาทุกหน่วยตรวจสอบการใช้วัสดุทึบแสงกั้นหลังคูหาเพื่อป้องกันมิให้ผู้ใดสามารถมองหรือถ่ายภาพการลงคะแนนของผู้มีสิทธิสรรหาได้ไม่ว่าจะมองหรือถ่ายภาพจากมุมใด

	7. ประกาศและคำสั่ง
	ประกาศและคำสั่งต่อไปนี้ให้ปิดไว้ที่ป้ายปิดประกาศหน้าหน่วยสรรหาในวันสรรหาเพื่อให้ผู้มีสิทธิสรรหาได้ทราบทั่วกัน
	1) ประกาศกำหนดหน่วยสรรหาและที่สรรหา
	2) ประกาศเปลี่ยนแปลงที่สรรหา (ถ้ามี)
	3) คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา
	4) ประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1)
	5) ประกาศรายชื่อผู้สมัครรับสรรหา
	6) ตัวอย่างบัตรสรรหา
	7) ประกาศหรือคำสั่งอื่นๆ (ถ้ามี)
	1. เตรียมความพร้อมก่อนเปิดการลงคะแนนเวลาประมาณ 06.00 น. - 08.00 น.
	เวลา 06.00 น.
	2. เมื่อประกาศลงคะแนนสรรหาแล้วให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาดำเนินการ ดังนี้
	2.1 ผู้ทำหน้าที่อำนวยความสะดวกบริเวณที่สรรหา
	1) แนะนำให้ผู้มาใช้สิทธิสรรหาตรวจสอบว่าได้นำหลักฐานการแสดงตนมาด้วยหรือไม่หากไม่มีให้กลับไปนำหลักฐานมาเพื่อใช้สิทธิการลงคะแนนได้หลักฐานดังกล่าวได้แก่
	2) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรประจำตัวประชาชนที่หมดอายุก็ได้หรือ
	3) บัตรหรือหลักฐานอื่นใดของทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายและมีหมายเลขประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร
	4) แนะนำการตรวจรายชื่อจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1)
	5) แนะนำให้ผู้มีสิทธิสรรหาจำลำดับที่จากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหาว่ามีชื่ออยู่ลำดับที่เท่าใด
	6) แนะนำให้ผู้มาใช้สิทธิสรรหาเข้าแถวในการใช้สิทธิลงคะแนนและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้
	2.2 ผู้ทำหน้าที่ตรวจบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา
	1) รับหลักฐานการแสดงตนพร้อมตรวจสอบชื่อจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส. 1)
	2) เมื่อเห็นว่าถูกต้องให้อ่านชื่อตัวและชื่อสกุลของผู้นั้นดังๆ
	3) จดหมายเลขของบัตรหรือหลักฐานแสดงตนอื่นลงในช่อง “เลขหมายของบัตร” และจดชื่อหน่วยงานของรัฐที่ออกบัตรหรือหลักฐานแสดงตนลงในช่อง “สถานที่ออกบัตร ” ในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1)
	4) ให้ผู้มีสิทธิสรรหาลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือขวาในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1) ไว้เป็นหลักฐาน
	5) จดลำดับเลขที่สมาชิกจากบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหาว่ามีชื่ออยู่ลำดับที่เท่าใด
	6) ส่งบัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานการแสดงตนอื่นให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาผู้มีหน้าที่มอบบัตรสรรหาพร้อมกับใบเอกสารที่จดลำดับที่ (โดยอย่าพึ่งคืนบัตรให้แก่ผู้มาใช้สิทธิสรรหา)

	**กรณีมีผู้ทักท้วง หรือมีข้อสงสัยว่าผู้มาใช้สิทธิสรรหาเป็นผู้ไม่มีสิทธิลงคะแนน ให้ดำเนินการ ดังนี้**
	1) ให้สอบสวนและวินิจฉัยชี้ขาดว่าบุคคลดังกล่าวเป็นผู้มีสิทธิสรรหาหรือไม่
	2) บันทึกคำวินิจฉัยลงในแบบรายงานเหตุการณ์ฯ (ก.ส.3)
	3) ให้ผู้ทักท้วงลงลายมือชื่อและจดหลักฐานบัตรประจำตัวประชาชนไว้ในแบบคาร้องท้ายแบบรายงานเหตุการณ์ฯด้วย
	2.3.1 คนที่ 1 มีหน้าที่ตรวจสอบและมอบบัตรสรรหาให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
	1) รับบัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานแสดงตนอื่นและกระดาษจดลำดับที่จากเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยผู้มีหน้าที่ตรวจบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา
	2) ตรวจสอบรูปในบัตรฯกับผู้มาใช้สิทธิสรรหาให้ถูกต้องตรงกัน
	3) ลงลายมือชื่อของตนเองบนต้นขั้วบัตรสรรหา
	4) จดลำดับที่ในบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1) ของผู้มีสิทธิสรรหาไว้ที่ต้นขั้วบัตรสรรหา
	5) ให้ผู้มีสิทธิสรรหาลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือขวาที่ต้นขั้วบัตรสรรหา
	6) ฉีกบัตรสรรหาตามรอยปรุแล้วพับบัตรสรรหาตามรอยเส้นประให้เรียบร้อย
	7) มอบบัตรประจำตัวประชาชนหรือหลักฐานแสดงตนอื่นพร้อมบัตรสรรหาให้ จปน. ผู้ทำหน้าที่มอบบัตรสรรหาคนที่ 2
	2.3.2 คนที่ 2 มีหน้าที่มอบบัตรสรรหาให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้
	1) ตามขั้นตอนเหมือนคนที่ 1
	2) คืนหลักฐานแสดงตนพร้อมบัตรสรรหา ให้ผู้มาแสดงตนขอใช้สิทธิสรรหา
	หมายเหตุ กรณีผู้มีสิทธิสรรหาไม่มีนิ้วหัวแม่มือขวาให้พิมพ์ลายนิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้าไม่มีนิ้วหัวแม่มือ ทั้ง 2 ข้างให้พิมพ์ลายนิ้วมือใดนิ้วมือหนึ่งแทนหากไม่มีนิ้วมืออยู่เลยให้ได้รับการยกเว้นและให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาหมายเหตุว่าไม่มีนิ้วมือ
	2.4 ผู้ทำหน้าที่ควบคุมดูแลคูหาลงคะแนนสรรหา
	1) แนะนำให้ผู้ใช้สิทธิสรรหาที่ได้รับบัตรสรรหาเข้าคูหาทีละคน
	2) ห้ามมิให้ปรึกษาหารือหรือพูดคุยระหว่างอยู่ในคูหา
	3) แนะนำให้พับบัตรสรรหาให้เรียบร้อยก่อนออกจากคูหา
	4) ให้เฝ้าระวังมิให้เกิดการกระทำผิดระเบียบเกี่ยวกับการสรรหาเช่นฉีกหรือทำลายบัตรสรรหาเปลี่ยนบัตรสรรหาใช้บัตรสรรหาอื่นที่ไม่ใช่บัตรสรรหาที่เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยมอบให้ หรือถ่ายรูปบัตรสรรหาที่ตนลงคะแนนแล้ว
	2.5 ผู้ทำหน้าที่ควบคุมหีบบัตรสรรหา
	1) ควบคุมให้ผู้ใช้สิทธิสรรหาที่ลงคะแนนแล้วหย่อนบัตรสรรหาลงในหีบบัตรสรรหาด้วยตนเองให้ถูกต้อง
	2) ระวังไม่ให้มีการนำบัตรสรรหาออกจากที่สรรหา

	เวลาประมาณ 13.30 น.
	ประธานประจำหน่วยสรรหาและเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาจัดเตรียมอุปกรณ์แบบพิมพ์ที่เกี่ยวข้องโดยให้กรอกแบบพิมพ์ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้เรียบร้อยและเซ็นชื่อให้ครบไว้เป็นการล่วงหน้า

	เวลา 13.50 น.
	ประธานประจำหน่วยสรรหาประกาศว่า “เหลือเวลาอีก 10 นาทีจะหมดเวลาลงคะแนนสรรหาแล้ว”

	เวลา 14. 00 น.
	1) ประธานประจำหน่วยสรรหาประกาศว่า “บัดนี้ถึงเวลา 14.00 น. แล้วให้ปิดการลงคะแนนสรรหา”
	2) งดจ่ายบัตรสรรหาเว้นแต่กรณีที่มีผู้มีสิทธิสรรหาซึ่งประสงค์จะลงคะแนนสรรหาได้มาอยู่ในแถวก่อนเวลาปิดลงคะแนนที่เหลืออยู่แต่ยังไม่ได้รับบัตรสรรหาให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหามอบบัตรสรรหาให้แก่ผู้มาแสดงตนนั้นได้ลงคะแนนจนเสร็จสิ้นพร้อมบันทึกในแบบรายงานเหตุการณ์ฯ (ก.ส.3)
	3) ปิดช่องใส่บัตรสรรหาบนหีบบัตรสรรหาด้วยก.ส.8
	**เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้มีสิทธิสรรหาที่มารอการลงคะแนนจำนวนมากเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา อาจแบ่งหน้าที่กันใหม่เพื่อกระจายจุดบริการการตรวจบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหาและจุดบริการมอบบัตรสรรหาเพิ่มขึ้นโดยการแบ่งบัญชีรายชื่อชุดที่ใช้หมายเหตุลงคะแนน (ก.ส.1) ออกเป็นส่วนๆและเมื่อปิดการลงคะแนนแล้วให้รวมบัญชีรายชื่อเป็นชุดเดียวกันดังเดิม
	3. การดำเนินการหลังจากปิดการลงคะแนนสรรหาหลังจากเวลา 14.00 น.
	ให้เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาดำเนินการ ดังนี้
	3.1 นับจำนวนบัตรสรรหาที่เหลือ
	3.2 บันทึกจำนวนบัตรสรรหาที่เหลือลงที่ปกหลังของบัตรและลงลายมือชื่อบนปกหลัง
	3.3 นำบัตรสรรหาที่เหลือมารวมไว้เป็นปึกเดียวกันและต้นขั้วบัตรที่ใช้แล้วมารวมไว้เป็นปึกเดียวกัน (รวมเป็น 2 ปึก) จากนั้นใช้โลหะปลายแหลมหรือวัสดุอื่น(ตะปู)เจาะบัตรแต่ละปึกแล้วใช้เชือกร้อยรูและผูกมัดบัตรดังกล่าวเป็นปึกๆ
	3.4 จัดทำประกาศรายการเกี่ยวกับจำนวนบัตรสรรหาเมื่อเสร็จสิ้นการลงคะแนน (ก.ส.9) จำนวน3 ชุด
	1) ปิดประกาศไว้ณที่สรรหา   1 ชุด
	2) ส่งคณะกรรมการสรรหา     1 ชุด
	3) เก็บเป็นหลักฐาน                1 ชุด

	กรณียังไม่ได้ลงคะแนนให้ จปน. ดำเนินการดังนี้
	ในกรณีการลงคะแนน ณ ที่สรรหาใดไม่สามารถกระทำได้หรือไม่สามารถลงคะแนนได้จนเสร็จสิ้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุจลาจลอุทกภัยอัคคีภัยเหตุสุดวิสัยหรือเหตุจำเป็นอย่างอื่นหรือความจำเป็นตามสภาพที่อาจมีผลต่อความปลอดภัย
	1) ประกาศงดการลงคะแนนสำหรับหน่วยสรรหานั้น
	2) รายงานคณะกรรมการสรรหาโดยด่วน
	3) จัดเก็บรักษาบัตรสรรหาหีบบัตรสรรหาและเอกสารเกี่ยวกับการสรรหาไว้ในสถานที่ปลอดภัยตามที่คณะกรรมสรรหากำหนด

	กรณีลงคะแนนไปแล้วบางส่วนให้ จปน. ดำเนินการดังนี้
	1) ประกาศงดการลงคะแนนสำหรับหน่วยสรรหานั้น
	2) รายงานคณะกรรมการสรรหาโดยด่วน
	3) ระงับการมอบบัตรสรรหา
	4) นับบัตรสรรหาที่เหลือให้ทราบจำนวนเจาะทำลายบัตรสรรหาที่เหลือพร้อม จปน.ลงชื่อที่ปกบัตรสรรหาอย่างน้อย 3 คนใช้เชือกผูกรวมให้เป็นปึกเดียวกัน
	5) ปิดช่องใส่บัตรสรรหาด้วยแบบ                                                 ก.ส. 8
	6) ลงลายมือชื่อบนฝาหีบบัตรสรรหาปิดเทปกาวทับลายมือชื่อ
	7) นับจำนวนผู้มาแสดงตนและรับบัตรสรรหาจากแบบ               ก.ส. 1
	8) ทำรายงานการส่งหีบบัตรสรรหาตามแบบ                               ก.ส. 10
	9) บันทึกรายงานเหตุการณ์ในแบบ                                              ก.ส. 3
	10) นำหีบบัตรสรรหาบัตรสรรหาวัสดุอุปกรณ์ทั้งหมดส่งคณะกรรมการสรรหา
	ลักษณะบัตรเสีย
	ตัวอย่างลักษณะเครื่องหมายที่เป็นบัตรดี
	ตัวอย่างลักษณะเครื่องหมายที่เป็นบัตรเสีย


	ลักษณะบัตรดีบางส่วน
	สมาชิกสรรหากับการทักท้วง
	การดำเนินการหลังการนับคะแนนเสร็จสิ้น
	1. เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาตรวจสอบความถูกต้องของการนับคะแนน
	2. เมื่อเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาจัดทำประกาศผลการนับคะแนนเสร็จสิ้น


	ให้ประธานประจำหน่วยสรรหาและเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาไม่น้อยกว่าสามคนดำเนินการนำส่งสิ่งของดังต่อไปนี้ให้แก่คณะกรรมการสรรหาหรือผู้ที่คณะกรรมการสรรหามอบหมายพร้อมแบบรายงานการส่งหีบบัตรสรรหา (ก.ส.10) ดังนี้
	1) ถุงบรรจุบัตรสรรหาที่ดำเนินการมัดถุงบรรจุบัตรสรรหาและบรรจุสิ่งของตามข้อ (3.2)
	2) เอกสารกากับถุงบรรจุบัตรสรรหาแต่ละประเภทประกอบด้วย
	(ก) บัตรสรรหาที่เหลือทั้งหมดและต้นขั้วบัตรสรรหา
	(ข) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1) ชุดที่ใช้ตรวจสอบการใช้สิทธิและหมายเหตุการณ์ลงคะแนน
	(ค) ประกาศจำนวนบัตรสรรหาก่อนการลงคะแนนสรรหา (ก.ส. 2)
	(ง) แบบรายงานเหตุการณ์ประจำหน่วยสรรหา (ก.ส. 3) และสำเนาแบบทักท้วง
	(จ) ประกาศจำนวนบัตรสรรหาเมื่อเสร็จสิ้นการลงคะแนนสรรหา (ก.ส.9)
	(ฉ) รายงานผลการนับคะแนน (ก.ส.5)
	(ช) ประกาศผลการนับคะแนน (ก.ส.6)
	3) สิ่งของอื่นๆเช่น ก.ส.1 หนังสือคู่มือป้ายและวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการสรรหาเป็นต้น
	4.กรณียังไม่ได้นับคะแนนให้ จปน. ดำเนินการ ดังนี้
	(1) ประกาศงดการนับคะแนนสำหรับหน่วยสรรหานั้น และรายงานคณะกรรมการสรรหาโดยเร็ว
	(2) จัดเก็บรักษาบัตรสรรหาหีบบัตรสรรหาและเอกสารเกี่ยวกับการสรรหาไว้ในสถานที่ปลอดภัยตามที่คณะกรรมการสรรหากำหนด
	5. กรณีนับคะแนนไปแล้วบางส่วนให้ จปน. ดำเนินการ ดังนี้
	(1) ประกาศงดการนับคะแนนสำหรับหน่วยสรรหานั้น
	(2) รายงานคณะกรรมการการสรรหาโดยเร็ว
	(3) ให้จัดเก็บบัตรสรรหาที่ผ่านการวินิจฉัยแล้วและบัตรสรรหาที่ยังไม่ได้ผ่านการวินิจฉัยไว้ในถุงวัสดุใสอย่างละหนึ่งใบแล้วนำไปจัดเก็บไว้ในถุงบรรจุบัตรสรรหา
	(4) มัดถุงบรรจุบัตรสรรหาพร้อมใส่สายรัดหรืออุปกรณ์อื่นแทนสายรัดพร้อมพันเทปกาวซ้อนๆกันให้สามารถลงลายมือชื่อได้และเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหาลงลายมือชื่อบนเทปกาวหรือกระทำการด้วยวิธีการอื่นใดที่สามารถป้องกันมิให้เปิดถุงบรรจุบัตรสรรหาได้
	(5) จัดเก็บรักษาไว้ในที่สถานที่ปลอดภัยตามที่คณะกรรมการสรรหากำหนด
	ข้อพึงระวังในการปฏิบัติ

	บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา (ก.ส.1) ชุดหมายเหตุการณ์ลงคะแนน
	ประกาศจำนวนบัตรสรรหาก่อนการลงคะแนนสรรหา (ก.ส.2)
	แบบรายงานเหตุการณ์ประจำหน่วยสรรหา (ก.ส.3)
	ประกาศรายการเกี่ยวกับจำนวนบัตรสรรหาเมื่อเสร็จสิ้นการลงคะแนน (ก.ส.9)
	คู่มือปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา (จปน.)
	ตัวอย่างแผนผังสถานที่สรรหา

	หน่วย 34 สสจ.อุดรธานี
	ฝั่นี้มี
	หรือ
	ติดผนัง
	ห้อง
	อธิบายประกอบแผนผัง
	1. ป้ายบอกที่สรรหา
	2. ป้ายปิดประกาศ
	3. เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสรรหา
	4. เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา ผู้มีหน้าที่มอบบัตรสรรหา
	5. เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา ผู้มีหน้าที่ควบคุมคูหาลงคะแนนสรรหา
	6. คูหาลงคะแนนสรรหาวางห่างกันแต่ละคูหาไม่น้อยกว่า 50 ซ.ม. และคูหาด้านลงคะแนน
	ห่างจากฝาผนังหรือฉากทึบไม่น้อยกว่า 1 เมตร
	7. ที่วางหีบบัตรสรรหา
	8. เจ้าหน้าที่ประจำหน่วยสรรหา ผู้มีหน้าที่ควบคุมหีบบัตรสรรหา
	ฝาผนัง หรือ ฉากทึบกั้น สูงไม่น้อยกว่า 1.5 เมตร


