
        
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรเลือกตั้ง 

ส ำนักบริหำรกำรเลือกต้ังและกำรออกเสียงประชำมติ 2 

ยำสำมญั 
ประจ ำหน่วยเลือกตั้ง 
ส ำหรับ กปน. และ รปภ. 

ในกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 

เป็นกำรเลือกตั้งทั่วไป พ.ศ. 2566 

 

กำรส่งหีบบัตรเลือกตัง้และเอกสำร 
และสิ่งของคืนให้แก่ กกต.เขต  

1) หีบบัตรเลือกตั้ง 2 หีบ 

2) เอกสำรก ำกับหีบบัตรเลือกตั้ง 
ประกอบด้วย 

3) คูหำออกเสียงลงคะแนนและสิง่ของอื่นๆ 

ถุงหูหิ้วใบที่ 3 

แบบพิมพ์ที่ปิดประกำศ  

ณ ที่เลือกต้ังภำยหลังกำรนับคะแนนเสร็จสิ้น 

1. ประกาศรายการเกี่ยวกับจ านวนบตัรเลือกตั้งเมื่อเสร็จสิ้น

การออกเสียงลงคะแนน (ส.ส. 5/7) 

2. รายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทน

ราษฎร (ส.ส. 5/18 และ ส.ส. 5/18(บช))  

 

 

กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรนับคะแนน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

1. น าบัตร 3 ลักษณะแยกใส่ถุง (ชั้นใน) พร้อมเขียนจ านวนบัตร 
2. ลงชื่อในแบบขีดคะแนน (ส.ส. 5/11 และ ส.ส. 5/11 (บช)) 

1. จัดท ารายงานผลการนับคะแนน (ส.ส. 5/18 และ ส.ส. 5/18 (บช)) ประเภท 3 ชุด 
2. จัดท าข้อมูลจ านวนบัตร (ส.ส. 5/12 และ ส.ส. 5/12 (บช)) ประเภทละ 2 ชุด  
3. จัดท ารายงานการส่งหีบบัตร จ านวน 2 ชุด 

จัดเก็บสิ่งของใส่ถุง (ชั้นนอก) แยกตำมประเภท 
1. แบบขีดคะแนน (ส.ส. 5/11 และ ส.ส. 5/11 (บช)) จ านวน 1 ชุด 
2. รายงานผลการนบัคะแนน (ส.ส. 5/18 และ ส.ส. 5/18 (บช)) จ านวน 1 ชุด 
3. แบบข้อมูลจ านวนบัตร (ส.ส. 5/12 และ ส.ส. 5/12 (บช)) จ านวน 1 ชุด 
4. ถุงบัตรทั้ง 3 ลักษณะ (ดี/เสีย/ไมเ่ลือก) จ านวน 3 ถุง 

กปน. ไม่น้อยกว่า 5 คน และ รปภ. น าส่งหีบบัตรพร้อมสิ่งของ 

ส่งคืนให้แก่ กกต.เขต 

จ ำนวนผู้มำใช้สิทธิเลือกตั้ง = บัตรดี + บัตรเสีย + บัตรไม่เลือก  

กปน. ตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง 

หำกตรวจสอบแล้วยงัไม่ตรงกันอีก  

หีบบตัร ส.ส.แบบแบ่งเขต หีบบตัร ส.ส.แบบบญัชี

1. ถุงพลาสติกใสที่ บรรจุต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง ส.ส.แบบ 
แบ่งเขตเลือกตั้งและ ส.ส.แบบบัญชีรายชื่อที่ใช้ไปแล้ว 

หมดเล่มกับที่ใช้ไปแล้วบางส่วน (เหลือไม่เต็มเล่ม) 

2. ถุงพลาสติกใสที่บรรจุบตัรเลือกตั้งที่เหลือเต็มเล่ม  ทั้ง 
ส.ส.แบบแบ่งเขตเลือกตั้งและ ส.ส.แบบบญัชีรายชื่อ 

3. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง (ส.ส. 1/3) ชุดที่ใช้ตรวจสอบ

และหมายเหตุการลงคะแนน 

วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับ     

การเลือกตั้ง (เช่น ปากกา 

ไม้บรรทัด เชือกกั้นแนว 

ฯลฯ) 

ป้ายต่างๆ และเอกสารอื่นๆ 

(เช่น ป้ายบอกที่เลือกตั้ง 

บัญชีรายชื่อ ชุดปิดหน้า 

ที่เลือกตั้ง ฯลฯ) 

ถุงหูหิ้วใบที่ 1 
ถุงหูหิ้วใบที่ 2 

ค ำแนะน ำในกำรกรอกแบบพิมพ์ 

1. รายงานพร้อมเหตุผลต่อ กกต. เพือ่พิจารณา 
2. แจ้ง กกต.เขต ทราบ 
3. ระบุเหตุผลใน (ส.ส. 5/18 หรือ ส.ส. 5/18 (บช))  
4. บันทึกไว้ใน (ส.ส. 5/6) 



กำรแบ่งหน้ำท่ีของ กปน. ในกำรนับคะแนน 

กำรนับคะแนน 

หลังปิดกำรออกเสียงลงคะแนน 

(* กรณีเลือกตั้งพร้อมกัน ให้แบ่ง กปน. ออกเป็น 2 ชุด 
ชุดละ 4 คน เพื่อด ำเนินกำรนับคะแนน) 

กปน.ควบคุมคูหำออกเสียงลงคะแนน 
1) ปิดประกาศค าเตือนในคูหาออกเสียงลงคะแนน 
2) จัดระเบียบการเข้าไปใช้สิทธิเลือกตั้ง  
3) แนะน ามิให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ใด

บันทึกภาพบัตรเลือกตั้ง 
4) แนะน าให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งพับบัตรเลือกตั้งให้เรียบร้อย       

ก่อนออกจากคูหาออกเสียงลงคะแนน 
5) อ านวยความสะดวกแก่คนพิการหรือทุพพลภาพหรือผู้สูงอาย ุ 

กปน.ควบคุมหีบบตัรเลือกตัง้ 
1) ให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งน าบัตรเลือกตั้งใส่ลง

ในหีบบัตรเลือกตั้งด้วยตนเอง และ
ถูกต้องตามประเภทของการเลือกตั้ง 

2) ควบคุมมิให้มีการน าบัตรเลือกตั้ง
ออกไปจากที่เลือกตั้ง และระมัดระวังไม่ให้มีการกระท าผิด      
เกี่ยวกบับัตรเลือกตั้ง  

1) ปธ.กปน. กล่าวปิดการออกเสียงลงคะแนน 
2) งดการจ่ายบัตรเลือกตั้ง เว้นแต่มีผู้มีสิทธเิลือกตั้งซ่ึงประสงค์            

จะลงคะแนนได้มาแสดงตัวอยู่ในที่เลือกตั้งก่อนเวลาปิด                 
การออกเสียงลงคะแนนแต่ยังไม่ได้แสดงตนหรือรับบัตร ให้บุคคล
เหล่านั้นแสดงตนและมอบบัตรเลือกตั้งเพื่อใช้สิทธิเลือกตั้ง 

3) ปิดช่องใส่บัตรเลือกตั้งด้วยแบบ ส.ส. 5/1 บนฝาหีบบัตรเลือกตั้ง
ทั้ง 2 หีบ 

ปิดกำรออกเสียงลงคะแนน 

 (เวลำ 17.00 น.) 

คนที่ 1 ผู้มอบบตัรเลือกตั้ง ส.ส.แบบแบ่งเขตเลือกตั้ง 
1) รับหลักฐานฯ จาก กปน. ผู้ตรวจสอบบัญชีรายชื่อ และรับฟังล าดับที่  
2) จดล าดับที่ และให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งลงลายมือชื่อหรือ

พิมพ์ลายนิว้มือไว้ที่ต้นขัว้บัตรเลือกตั้งแล้ว กปน. 
ลงลายมือชื่อที่ต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง 

3) ฉีกบัตรเลือกตั้งตามรอยปรุออกจาก                           
ต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง  

4) พับบัตรเลือกตั้งตามรอยพับให้เรียบรอ้ย 
5) ส่งมอบหลักฐานแสดงตน และบัตรเลือกตั้ง ส.ส.แบบแบ่งเขตเลือกตั้ง

ให้ คนท่ี 2 และแจ้งล าดับที่ให้ทราบดว้ย 
 

คนที่ 2 ผู้มอบบตัรเลือกตั้ง ส.ส.แบบบญัชีรำยชื่อ 
1) รับหลักฐานและบัตรเลือกตั้ง ส.ส.แบบแบ่งเขตเลือกตั้งจาก คนท่ี 1               

และรับฟังล าดับที ่
2) ด าเนินการเช่นเดียวกบั คนท่ี 1 ตามข้อ 2) - 4) 
3) มอบบัตรเลือกตั้งทั้ง ส.ส.แบบแบ่งเขตเลือกตั้งและส.ส.

แบบบัญชีรายชื่อ พร้อมหลักฐานการแสดงตน 
คืนให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งและแนะน าให้ไปยงัคูหาเพื่อ 
ออกเสียงลงคะแนน 

4) กระดาษจดล าดับที่เสียบที่เหล็กเสียบ 
 

สมาชิก ผู้บริหาร

กปน.มอบบัตรเลือกตั้ง (2 คน) 

     กปน.ตรวจสอบบัญชีรำยชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
 รับหลักฐานแสดงตน 
 ตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ สกุล และ 

รูปถ่ายว่าตรงกันหรือไม่  
 ให้ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายนิ้วมอืในบญัชีรายชื่อ 
 ส่งมอบหลักฐานฯ พร้อมแจ้งล าดับที่แก ่กปน.        

ผู้มอบบัตรเลือกตั้งคนท่ี 1 

 แสดงหีบบัตรเลือกตั้งให้เห็นว่าเป็นหีบเปล่า 
 ปิดหีบบัตรเลือกตั้ง ใส่สายรัด 
 เปิดช่องใส่บัตรเลือกตั้ง  
 บันทึกในรายงานเหตุการณ์ประจ าที่เลือกตั้ง (ส.ส. 5/6) 

ปธ.กปน. กล่าวเปิด “ บัดนี้ ถึงเวลาการออกเสียง

ลงคะแนนแล้ว ขอเปิดการออกเสียงลงคะแนน ” 

และเร่ิมด าเนินการออกเสียงลงคะแนน 

เวลำเปิด 
กำรออกเสียงลงคะแนน  

(เวลำ 08.00 น.) 

กปน.อ ำนวยควำมสะดวกบริเวณที่เลือกตั้ง 
1) แนะน าให้ผู้มีสิทธิเลือกตั้งจ าล าดับที่ในบัญชีรายชื่อ 
2) ให้เตรียมหลักฐานแสดงตน 
3) ประชาสัมพันธข์ั้นตอนการออกเสียงลงคะแนน 
4) จัดระเบียบในการเข้าไปในที่เลือกตั้ง 
5) อ านวยความสะดวกคนพกิารหรือทพุพลภาพ

หรือผู้สูงอาย ุ

บัตรประจ ำตัวประชำชน (บัตรหมดอำยุก็ใช้ได้) หรือ 
ภำพอิเล็กทรอนิกส์ที่เปิดจำกแอปพลิเคชัน 
D.DOPA และ DLT QR LICENCE หรอื  
บัตรหรือหลักฐำนอ่ืนของทำงรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐออกให้ 
(ที่ไม่หมดอำยุ) 
 ที่มีรูปถ่ำย 
 มีเลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก 

ระหว่ำงกำรออกเสียงลงคะแนน 
 (เวลำ 08.00 น. - 17.00 น.) 

หลักฐำนที่ใช้แสดงตน 

รปภ. มีหน้ำที่ ดังนี ้
 รักษาความปลอดภยัและ

ความสงบเรียบร้อย 
 รักษาความปลอดภยับัตร

เลือกตั้ง หีบบัตรเลือกตั้ง 
เอกสารและอุปกรณ์         
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 ช่วยเหลือสนับสนุนการ
ปฏิบัติหน้าทีข่อง กปน. 

 เดินทำงไปดูควำมพร้อมของท่ีเลือกตั้ง 

 ตรวจรับหบีบัตรเลือกตัง้  

 แบบพิมพ์ และวัสดุอุปกรณ์กำรเลือกตัง้ 

เวลำ 07.30 ให้ กปน. 
 น าบัตรเลือกตั้งออกมานบัจ านวน  
 ประกาศรายการเกีย่วกับจ านวนบัตรเลือกตั้งก่อนการ

ออกเสียงลงคะแนน (ส.ส. 5/5)  

กปน. แบง่หน้ำทีด่ังนี้ 
 อ านวยความสะดวกบรเิวณที่

เลือกตั้ง 
 ตรวจสอบบัญชีรายชือ่ผู้มีสทิธิ

เลือกตั้ง 
 มอบบัตรเลอืกตั้ง ส.ส.แบบแบ่งเขต 
 มอบบัตรเลอืกตั้ง ส.ส.แบบบัญชี

รายชื่อ 
 ควบคุมคูหาออกเสียงลงคะแนน 
 ควบคุมหีบบัตรเลือกตั้ง 

 เข้ำรับกำรอบรม 

ประมำณ 06.00 น. กปน. และ รปภ. เดินทำงถึงที่เลือกตั้ง 
ตรวจควำมเรียบร้อยและจดัสถำนที่เลอืกตั้ง 

ก่อนวันเลือกตั้ง 

วันเลือกตั้ง 
ก่อนเปิดกำรออกเสียงลงคะแนน 

(ประมำณ 06.00 น. ก่อนถึง 08.00 น.) 

1. นับจ านวนต้นข้ัวบัตร และจ านวนบัตรเลือกตั้งท่ีเหลือ  
2. นับจ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้งจาก ส.ส. 1/3 
3. ประกาศรายการเกี่ยวกับจ านวนบัตรเลือกตั้งเม่ือเสร็จสิ้นการออก
เสียงลงคะแนน (ส.ส. 5/7) 
4. บันทึกจ านวนบัตรเลือกตั้งที่ใช้ไปและที่เหลือบนปกหลังของบัตร
เลือกตั้ง และลงลายมือช่ือทุกเล่ม  
5. เจาะทะลกุลางบตัรเลอืกตัง้ส่วนที่เป็นตัวบัตรที่เหลือทุกฉบับพร้อมปก
หน้าและปกหลัง เสร็จแล้วใช้เชือกร้อยรูผูกรวมกัน โดยแตล่ะประเภท
ให้ท าแยกเป็นประเภทละ 2 ปึก ปึกแรกเป็นบัตรเลือกตั้งที่เหลือเต็ม
เล่ม และปึกท่ีสองเป็นบัตรเลือกตั้งที่เหลือไม่เต็มเล่มและต้นขั้วบัตร
เลือกตั้ง  
6. น าบตัรเลอืกตัง้ตามขอ้ (5) แยกบรรจใุสถ่งุพลาสตกิใส โดยใหแ้ยกเปน็ 2 
ถงุ ดงัน้ี ถุงพลาสติกใส ใบท่ี 1 เฉพาะบัตรเลือกตั้ง ส.ส. แบบแบ่งเขต
และแบบบัญชีรายช่ือท่ีเหลือเต็มเล่ม ถุงพลาสติกใส ใบท่ี 2 เฉพาะ
บัตรเลือกตั้ง ส.ส. แบบแบ่งเขตและแบบบัญชีรายช่ือท่ีเหลือไม่เต็มเล่ม
และต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง 
7. บันทึกข้อมูลบัตรเลือกตั้งที่เหลือเต็มเลม่และบัตรเลือกตั้งที่เหลือไม่
เต็มเล่มและต้นขั้วบัตรเลือกตั้ง  
8. บันทึกข้อมูลจ านวนผู้มีสิทธิและผู้มาใช้สิทธิในบัญชีรายช่ือ   
(ส.ส. 1/3) (แยกชาย/หญิง) 

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

บัตรเสีย และบัตรไม่เลือกผู้สมัครผู้ใดหรือไม่เลือก
บัญชีรายชื่อของพรรคการเมืองใด 

 

เมื่อนับคะแนนแล้วเสร็จให้จัดท ำรำยงำนผลกำรนับคะแนน 
(ส.ส. 5/18 และ ส.ส. 5/18(บช)) ประเภทละ 3 ชุด 


