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ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรเลือกตั้ง 

ยาสามัญ 
ประจ าหน่วยเลือกตั้ง 
ส าหรับ กปน. และ รปภ. 

ในการเลือกตั้ง 

สมาชิกสภาทอ้งถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น 

(กรณีเลือกตั้งประเภทเดียว) 

 
 

การส่งหีบบัตรเลือกตัง้และเอกสาร 
และสิ่งของคืนให้แก่ กกต.อปท.  

1) หีบบัตรเลือกตั้งคูหา
ลงคะแนนและสิ่งของ
อื่นๆ 

2) เอกสารก ากับหีบบัตร
เลือกตั้ง ประกอบด้วย 

ถุงหิ้วใบที่ 3 

แบบพิมพ์ที่ปิดประกาศ  

ณ
 ที่เลือกตั้งภายหลังการนับคะแนนเสร็จสิ้น 

1. ประกาศจ านวนบัตรเลือกตั้งเมื่อเสร็จสิ้นการลงคะแนน (ส.ถ./ผ.ถ. 5/4) 
2. รายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง (ส.ถ. 5/7 หรือ ผ.ถ. 5/7)  

การตรวจสอบความถูกต้องของการนับคะแนน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

1. น าบัตร 3 ลักษณะแยกใส่ถุง (ชั้นใน) พร้อมเขียนจ านวนบัตร 
2. ลงชื่อในแบบขีดคะแนน (ส.ถ./ผ.ถ. 5/6) 

1. จัดท ารายงานผลการนับคะแนน (ส.ถ. 5/7 หรือ ผ.ถ. 5/7) 3 ชุด 
2. จัดท าขอ้มูลจ านวนบัตร (ส.ถ. 5/16 หรือ ผ.ถ. 5/16) 
3. จัดท ารายงานการส่งหีบบัตร (ส.ถ./ผ.ถ. 5/10) 

จัดเก็บสิ่งของใส่ถุง (ชั้นนอก)  
1. ถุงบัตรทั้ง 3 ลักษณะ (ดี/ไม่เลอืก/เสีย)  จ านวน 3 ถุง 
2. แบบขีดคะแนน (ส.ถ./ผ.ถ. 5/6)  จ านวน 1 ชุด 
3. รายงานผลการนับคะแนน (ส.ถ. 5/7 หรอื ผ.ถ. 5/7)  จ านวน 1 ชุด 
4. แบบข้อมูลจ านวนบัตร (ส.ถ. 5/16 หรอื ผ.ถ. 5/16)  จ านวน 1 ชุด 

กปน. ไม่น้อยกว่า 5 คน และ รปภ. น าส่งหีบบัตรพร้อมสิ่งของส่งคืน

ให้แก่ กกต.อปท. 

จ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้ง = บัตรดี + บัตรไม่เลือก + บัตรเสีย 

กปน. ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

หากตรวจสอบแล้วยงัไม่ตรงกันอีก  

หีบผู้บริหารท้องถิ่นหรือหีบสมาชิกสภาท้องถิ่น 

1. ถุงพลาสติกใสที่บรรจุต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง               

ส.ถ. หรือ ผ.ถ. ที่ใช้ไปแล้วหมดเล่ม                      

กับที่ใช้ไปแล้วบางส่วน (เหลือไม่เต็มเล่ม) 

2. ถุงพลาสติกใสที่บรรจุบัตรเลือกตั้งที่เหลือเต็มเล่ม     

ทั้ง ส.ถ. หรือ ผ.ถ. 

3. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง (ส.ถ./ผ.ถ. 1/5)          

ชุดที่ใช้ตรวจสอบและหมายเหตกุารลงคะแนน 

วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ     

การเลือกตั้ง (เช่น ปากกา 

ไม้บรรทัด เชือกกั้นแนว 

ฯลฯ) 

ป้ายต่างๆ และเอกสารอื่นๆ 

(เช่น ป้ายบอกที่เลือกตั้ง 

บัญชีรายชื่อชุดปิดหน้าที่

เลือกตั้ง ฯลฯ) 

ถุงหิ้วใบที่ 1 
ถุงหิ้วใบที่ 2 

ค าแนะน าในการกรอกแบบพิมพ ์

1. รายงานพร้อมเหตุผลต่อ กกต. เพือ่พิจารณา 
2. แจ้ง ผอ.กต.อปท. ทราบ 
3. ระบุเหตุผลใน ส.ถ. 5/7 หรือ ผ.ถ. 5/7 
4. บันทึกไว้ใน ส.ถ./ผ.ถ. 5/3 
 

ตัวอย่าง การจัดหน่วยเลือกตั้ง 
รัดปากถุงด้วยสายรดั น าลงใส่ในหีบ 



การแบ่งหน้าท่ีของ กปน. ในการนับคะแนน 
การนับคะแนน 

หลังปิดการออกเสียงลงคะแนน 
กปน.ควบคุมคูหาลงคะแนน 

1) จัดระเบียบการเข้าไปใช้สิทธิเลือกตั้ง  
2) แนะน ามิให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งใช้เครื่องมือ

หรืออุปกรณ์ใดบันทึกภาพบัตรเลือกตั้ง 
3) แนะน าให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งพับบัตรเลือกตั้งให้เรียบร้อย       

ก่อนออกจากคูหาลงคะแนน 
4) อ านวยความสะดวกแก่คนพิการหรือทุพพลภาพหรือผู้สูงอาย ุ 

กปน.ควบคุมหีบบตัรเลือกตัง้ 
1) ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งน าบัตรเลือกตั้งใส่ลงใน   

หีบบัตรเลือกตั้งด้วยตนเอง  
2) ควบคุมมิให้มีการน าบัตรเลือกตั้งออกไปจาก

ที่เลือกตั้ง และระมัดระวังมิให้มีการกระท าผิด      
เกี่ยวกบับัตรเลือกตั้ง  

1) ปธ.กปน. กล่าวปิดการลงคะแนน 
2) งดการจ่ายบัตรเลือกตั้ง เว้นแต่มีผู้มีสิทธเิลือกตั้งซ่ึงประสงค์            

จะลงคะแนนได้มาแสดงตัวอยู่ในที่เลือกตั้งก่อนเวลาปิด                 
การลงคะแนนแต่ยังไม่ได้แสดงตนหรือรับบัตร ให้บุคคลเหล่านั้น     
แสดงตนและมอบบัตรเลือกตั้งเพื่อใช้สิทธิเลือกตั้ง 

3) ปิดช่องใส่บัตรเลือกตั้งด้วยแบบ ส.ถ./ผ.ถ. 5/1 บนฝาหีบบัตรเลือกตั้ง 

ปิดการออกเสียงลงคะแนน 

 (เวลา 17.00 น.) 

 

1) รับหลักฐานฯ จาก กปน. ผู้ตรวจสอบบัญชีรายชื่อ และรับฟัง
ล าดับที่  

2) จดล าดับที่ และให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลงลายมือชื่อหรือพิมพ์
ลายนิ้วมอืไว้ที่ต้นขั้วบัตรเลือกตั้งแลว้ กปน. ลงลายมือชื่อที่ต้นขัว้
บัตรเลือกตั้ง 

3) ฉีกบัตรเลือกตั้งตามรอยปรุออกจากต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง  
4) พับบัตรเลือกตั้งตามรอยพับให้เรียบรอ้ย 
5) ส่งมอบหลักฐานแสดงตน และบัตรเลือกตั้งคืนให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 

และแนะน าให้ไปยังคูหาเพื่อลงคะแนน 
 

กปน.มอบบัตรเลือกตั้ง  

     กปน.ตรวจสอบบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
 รับหลักฐานแสดงตน 
 ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ สกุล และรูปถา่ย

ว่าตรงกันหรือไม่  
 ให้ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมอืในบญัชีรายชื่อ 
 ส่งมอบหลักฐานฯ พร้อมแจ้งล าดับที่แก ่กปน.                 

ผู้มอบบัตรเลือกตั้ง        

 แสดงหีบบัตรเลือกตัง้ให้เห็นวา่เป็นหบีเปล่า 
 ปิดหบีบตัรเลือกตั้ง ใส่สายรัด 
 เปิดช่องใส่บตัรเลือกตั้ง  
 บันทึกในรายงานเหตุการณ์ประจ าหนว่ยเลือกตั้ง         

(ส.ถ./ผ.ถ. 5/3) 

ปธ.กปน. กล่าวเปดิการลงคะแนนและเริ่ม

ด าเนินการลงคะแนน 

เวลาเปิด 
การลงคะแนน  

(เวลา 08.00 น.) 

กปน.อ านวยความสะดวกหน้าหน่วยเลือกตั้ง 
1) แนะน าให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งจ าล าดับที่ในบัญชีรายชื่อ 
2) ให้เตรียมหลักฐานแสดงตน 
3) ประชาสัมพันธข์ั้นตอนการลงคะแนน 
4) จัดระเบียบในการเข้าไปในที่เลือกตั้ง 
5) อ านวยความสะดวกคนพกิาร             

หรือทุพพลภาพหรือผู้สูงอาย ุ

บัตรประจ าตัวประชาชน (บัตรหมดอายุก็ใช้ได้) หรือ 
บัตรหรือหลักฐานอ่ืนของทางราชการหรือหน่วยงานของรัฐออกให้ 
(ที่ไม่หมดอายุ) 
 ที่มีรูปถ่าย 
 มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

ระหว่างการออกเสียงลงคะแนน 
 (เวลา 08.00 น. - 17.00 น.) 
การปฏิบัติหน้าที่ของ กปน. 

หลักฐานที่ใช้แสดงตน 

รปภ. มีหน้าที่ ดังนี ้
 รักษาความปลอดภยัและ

ความสงบเรียบร้อย 
 รักษาความปลอดภยับัตร

เลือกตั้ง หีบบัตรเลือกตั้ง 
เอกสารและอุปกรณ์         
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 ช่วยเหลือสนับสนุนการ
ปฏิบัติหน้าทีข่อง กปน. 

 จัดเตรียมสถานที่เลือกตั้ง 

 ตรวจรับหบีบัตรเลือกตัง้  

 แบบพิมพ์ และวัสดุอุปกรณ์การเลือกตัง้ 

 ตรวจความเรียบร้อยและจดัสถานที่เลอืกตั้ง  
 น าบัตรเลือกตั้งออกมานับจ านวน  
 ประกาศจ านวนบตัรเลือกตั้งก่อนการออกเสียงลงคะแนน 

(ส.ถ./ผ.ถ. 5/2)  

กปน. แบง่หน้าทีด่ังนี้ 
 อ านวยความสะดวก 
 ตรวจสอบบัญชีรายชือ่ผู้มีสทิธิ

เลือกตั้ง 
 มอบบัตรเลอืกตั้ง 
 ควบคุมคูหา 
 ควบคุมหีบบัตร 

 เข้ารับการอบรม 

ประมาณ 07.00 น. กปน. และ รปภ. เดินทางถึงที่เลือกตั้ง 

ก่อนวันเลือกตั้ง 

วันเลือกตั้ง 
ก่อนเปิดการลงคะแนน 

(ประมาณ 06.00 น. ก่อนถึง 08.00 น.) 

1. นับจ านวนต้นขัว้บัตร และจ านวนบัตรเลือกตั้งที่เหลือ  
2. นับจ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งจาก ส.ถ./ผ.ถ. 1/5 
3. ประกาศจ านวนบัตรเลือกตั้งเมื่อเสร็จสิ้นการลงคะแนน        

(ส.ถ./ผ.ถ. 5/4) 
4. บันทึกจ านวนบัตรเลือกตั้งที่ใช้ไปและที่เหลือบนปกหลัง        

ของบัตรเลือกตั้ง และลงลายมือชือ่บนปกบัตรทุกเล่ม  
5. เจาะทะลุต้นขั้วบัตรเลือกตั้งที่ใช้หมดเล่มและท่ีใช้ไปบางส่วน

พร้อมปกหนา้และปกหลังของบัตรเลือกตั้งแล้วใช้เชือกร้อยรู  
ผูกรวมให้เป็นปึก  

6. น าต้นขั้วบัตรตามขอ้ 5 ใส่ลงถุงวัสดุใส พร้อมบันทึกข้อมูลว่า
เป็นของ อปท. ใด หนว่ยที ่เขตเลือกตั้ง จ านวนต้นขัว้บัตร   
ส.ถ. ... เล่ม หรือจ านวนต้นขั้วบัตร ผ.ถ. ... เล่ม รัดปากถุง 

7. เจาะทะลุบัตรเลือกตั้งที่เหลือเต็มเล่มพร้อมปกหนา้และปกหลัง 
แล้วใช้เชือกร้อยผกูรวมให้เป็นปกึ ใส่ลงถุงวัสดุใส รัดปากถุง  

8. บันทึกข้อมูลจ านวนผู้มีสิทธแิละผู้มาใช้สิทธิในบัญชีรายชือ่ 
(ส.ถ./ผ.ถ. 1/5) (แยกชาย/หญิง) 

คนที่ 1  หยิบบัตรทีละฉบับ คลี่บัตรและส่งให้คนที่ 2 
คนที่ 2  วินจิฉยับัตรเลือกตั้ง และอา่น 
คนที่ 3  ขานทวนและขีดคะแนน 
คนที่ 4  เจาะมุมบัตรและพับบัตรแยกใส่ภาชนะบัตรดี  

บัตรเสีย และบัตรไม่เลือกผู้สมัครผู้ใด 
 

เมื่อนับคะแนนแล้วเสร็จให้จัดท ารายงานผลการนับคะแนน 
(ส.ถ. 5/7 หรือ ผ.ถ. 5/7) จ านวน 3 ชุด 

กปน.ลงลายมือชื่อ  

จดล าดับที่ 

ผู้มีสิทธิเลือกต้ัง

ลงลายมือชื่อ  

รอยปรุ 


