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การเลือกตัง้.2560. 

 

 

 

 

 

 

 

วิชาที่ 2  

การปฏิบตังิานของ 
เจา้พนกังานผูด้  าเนินการเลือกตัง้ 

ประจ าหน่วยเลือกตัง้ (จพง.ปน.) และ 
บทเรียน ขอ้ผิดพลาด และแนวทางแกไ้ขปัญหา 
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การเลือกตัง้.2560. 

 
 

 

 

 

วตัถุประสงค ์: เพื่อใหผู้เ้ขา้รบัการอบรม 

1.  สามารถอธิบายขั้นตอนและวิธีการในการปฏิบติัหน้าท่ีของคณะกรรมการประจ าหน่วย

เลือกตั้ง (กปน.)ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

2.  ไดท้ดลองปฏิบัติหน้าท่ี กปน.และสามารถอธิบายขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติัหน้าท่ีของ 

กปน. แต่ละต าแหน่ง พรอ้มเสนอแนวทางแกไ้ขไดอ้ยา่งถกูตอ้ง    

ขอบเขตเน้ือหา 

 1. การทดลองปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน. ในชว่งเวลาต่างๆ 

ชว่ง 1 ตั้งแต่วนัรบัมอบบตัรเลือกตั้งและวสัดุอุปกรณ ์ 

ช่วง 2 ตั้งแต่การจัดหน่วยเลือกตั้ง และจัดท าเอกสารแบบพิมพ์ส าหรับติดประกาศ     

ก่อนการลงคะแนน การเปิดลงคะแนนเวลา 08.00 น. การปิดลงคะแนนเวลา 16.00 น.

และการบนัทึกเหตุการณต์่างๆ 

ช่วง 3 ด าเนินการนับคะแนนตั้งแต่เริ่มตน้จนเสร็จส้ินการนับคะแนน การจดัท าเอกสาร

แบบพิมพส์ าหรบัติดประกาศหลงัการลงคะแนนและการนับคะแนน การบนัทึกเหตุการณ์

ต่างๆ รวมทั้งการจดัเตรียมวสัดุอุปกรณเ์พื่อน าส่งอ าเภอ/เขต 

 2. การทบทวนสรุปความเขา้ใจ กปน. รายต าแหน่ง ดว้ยส่ือไวนิล Mind Map 

 1. ประธาน กปน.  

      2. กปน. ฝ่ายตรวจบญัชีรายชื่อ 

 3. กปน. ฝ่ายมอบบตัรเลือกตั้ง  

    4.  กปน. ฝ่ายควบคุมคหูาลงคะแนน  

 5. กปน. ฝ่ายควบคุมหีบบตัรเลือกตั้ง  

  6. รปภ. (ต ารวจ/ทหาร/ฝ่ายปกครอง) 

 3. การนับคะแนน 

 4. การบรรจุหีบบตัรหลงัการนับคะแนน 

 5. การเก็บวสัดุอุปกรณห์ลงัการนับคะแนน 

 6. การส่งวสัดุอุปกรณห์ลงัการนับคะแนน 

 7. การติดประกาศหน้าหน่วย 

วิชาที ่2  
การปฏิบตัิงานของเจา้พนกังานผูด้  าเนินการเลือกตัง้ 

ประจ  าหน่วยเลือกตัง้ (จพง.ปน.) และ 
บทเรียน ขอ้ผิดพลาด และแนวทางแกไ้ขปัญหา 
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การเลือกตัง้.2560. 

ระยะเวลา 130 นาที 

กระบวนการอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชี้ แจงภารกิจในหอ้งรวมและแบ่งกลุ่มผูเ้ขา้อบรมเป็น 3 กลุ่ม 

 

แต่ละกลุ่มแบ่งเป็น 2 ทีม ทดลองปฏิบติัการท าหน้าท่ีเป็น กปน. และสะทอ้นภาพ 

 

เน้นย า้การปฏิบติัหน้าท่ี กปน. ต าแหน่งต่างๆ โดยใชไ้วนิล Mind Map  

เน้นย า้ภารกิจของ กปน. ในภาพรวม ตั้งแตว่นัรบัมอบบตัรเลือกตั้ง  

และในวนัเลือกตั้ง  

ฉายวดิีทศัน์ / สรุปบทเรียน / ตอบขอ้ซกัถาม 

เน้นย า้ใหผู้เ้ขา้รบัการอบรมไปอ่านใบความรูท่ี้ 2.1-2.21 เพิ่มเติม 
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การเลือกตัง้.2560. 

วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือและอปุกรณ ์

1.เพื่อใหผู้เ้ขา้รบั 

การอบรม 

สามารถอธิบาย 

ขั้นตอนและ 

วธีิการในการ 

ปฏิบติัหน้าท่ีของ 

คณะกรรมการ 

ประจ าหน่วย 

เลือกตั้ง (กปน.)

ไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

2. เพื่อใหผู้เ้ขา้รบั 

การอบรมได ้

ทดลองปฏิบติั 

หน้าท่ี กปน.และ 

สามารถอธิบาย 

ขอ้ผิดพลาดใน 

การปฏิบติัหน้าท่ี 

ของ กปน. แต่ละ 

ต าแหน่ง พรอ้ม 

เสนอแนวทาง 

แกไ้ขไดอ้ยา่ง 

ถกูตอ้ง   

 

 

 

ขั้นท่ี 1 การช้ีแจงกิจกรรม (10 นาที) 

วทิยากรติดส่ือไวนิล Mind Map การปฏิบติัหน้าท่ีของ 

กปน. บนกระดาน หรือฝาผนัง  

 

 

 1. ใหผู้เ้ขา้อบรมนัง่ตามผงั ดงัน้ี 

 

  2. วทิยากรช้ีแจงกิจกรรมในหอ้งรวมวา่ เพื่อใหทุ้กคน     

มีความเขา้ใจการปฏิบติัหน้าท่ีของ จพง.ปน.และสามารถ

ปฏิบติัหน้าท่ีไดอ้ยา่งถกูตอ้งทุกขั้นตอนและน าความรูไ้ป

ถ่ายทอดแก่ กปน. คนอ่ืนๆ ได ้จึงขอความรว่มมือ ผจ.ปน.

ทุกท่านเขา้รว่มกิจกรรมการเรียนรูโ้ดยการทดลองปฏิบติั

หน้าท่ีเหมือนอยูใ่นสถานการณก์ารเลือกตั้งจริง โดยแบ่ง

ภารกิจออกเป็น 3 ชว่ง ดงัน้ี 

ช่วง 1 วนัรบัมอบบตัรเลือกตั้งและวสัดุอุปกรณ ์ 

  ช่วง 2 ตั้งแตก่ารจดัหน่วยเลือกตั้ง และจดัท า

เอกสารแบบพิมพส์ าหรบัติดประกาศก่อนการลงคะแนน 

การเปิดลงคะแนนเวลา 08.00 น. การปิดลงคะแนนเวลา 

16.00 น.และการบนัทึกเหตุการณต์่างๆ 

  ช่วง 3 ด าเนินการนับคะแนนตั้งแต่เร่ิมตน้จน

เสร็จส้ินการนับคะแนน การจดัท าเอกสารแบบพิมพ์

ส าหรบัติดประกาศหลงัการลงคะแนนและการนับคะแนน 

การบนัทึกเหตุการณต์่างๆ รวมทั้งการจดัเตรียมวสัดุ

อุปกรณเ์พื่อน าส่งอ าเภอ/เขต        

ต าแหน่ง 

 

ห
น่
ว
ย
ที่
 1

 

ห
น่
ว
ย
ที่
 2

 

ห
น่
ว
ย
ที่
 3

 

ห
น่
ว
ย
ที่
 4

 

ห
น่
ว
ย
ที่
 5

 

1.ประธาน กปน.      

2. กปน.ฝ่ายตรวจบญัชีรายชื่อ      

3. กปน. ฝ่ายมอบบตัรเลือกตั้ง      

4. กปน. ฝ่ายควบคุมคหูาลงคะแนน      

5. กปน. ฝ่ายควบคุมหีบบตัรเลือกตั้ง      

1.ใบความรูท่ี้ 

2.1 -2.21 

2.ส่ือไวนิล Mind 

Map  

การปฏิบติัหน้าท่ี

ของ กปน.  

3.บอรด์  

ติดส่ือไวนิล 

Mind Map  การ

ปฏิบติัหน้าท่ีของ

กปน.2 จุด  

3.ไมช้ี้ ส่ือไวนิล 

4.ชุดวสัดุ

อุปกรณส์ าหรบั

ทดลองท าหน้าท่ี 

กปน. 2 ชุด 

ไดแ้ก่      

หีบบตัรเลือกตั้ง 

คหูาลงคะแนน 

บญัชีรายช่ือ /

บตัรเลือกตั้ง 

(สาธิต)/

รายการวสัดุ

อุปกรณก์าร

เลือกตั้ง แบบ

พิมพต์่างๆ/

อุปกรณ ์

นับคะแนน ฯลฯ 

 

ส่ือไวนิล Mind Map การปฏิบตัหินา้ท่ีของ กปน. 
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การเลือกตัง้.2560. 

 

วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือ-อุปกรณ ์

 

 

    3. วทิยากร แบ่งผูเ้ขา้อบรมเป็น 3 กลุ่มๆ ละเท่าๆ กนั 

โดยวธีิการคละ ผูท่ี้มาจากต าบลเดียวกนัใหก้ระจายอยูใ่ห ้

ครบทุกกลุ่ม จากน้ันแยกยา้ยเขา้กลุ่ม โดยมีวทิยากรประจ า

กลุ่มคอยช้ีแจงและอ านวยความสะดวก   

    4.แต่ละกลุ่ม วทิยากรจดัเตรียมวสัดุอุปกรณก์ารเลือกตั้ง 

เชน่ บตัรเลือกตั้ง บญัชีรายช่ือผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง หีบบตัร คหูา

ลงคะแนน แบบพิมพต์่างๆ ปากกา ป้ายประกาศ โต๊ะเกา้อ้ี 

ฯลฯ ไวใ้หพ้รอ้ม (วทิยากร อาจจะจดัวสัดุบางอยา่งไมค่รบ 

เพื่อสงัเกตการณว์ธีิการแกไ้ขปัญหาของ ผจ.ปน.) 

 

ขั้นท่ี 2 การทดลองปฏิบตัหินา้ท่ี กปน. (90 นาที) 

  1.แบ่งสมาชิกกลุม่แตล่ะกลุม่เป็น 2 ทีม (5 นาที) 

     เมื่อเขา้ประจ ากลุ่มเรียบรอ้ยแล้ว แบ่งสมาชิกกลุ่มเป็น  

2 ทีม (ควรใหม้ีการคละ โดยผูท่ี้มาจากต าบลเดียวกนั ใหอ้ยู่

คนละทีม) จากน้ันชี้ แจงวา่  

     1.1 แตล่ะทีมจะผลดักันท าหนา้ที่ กปน. โดยขณะที่

ทีมท่ี 1 ท าหนา้ท่ี กปน. อยู่น้ัน ใหที้มท่ี 2 ท าหนา้ท่ีเป็น   

ผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตัง้ และสงัเกตการณ์การปฏิบติัหน้าท่ีของ 

กปน. ว่าสามารถท าไดถู้กตอ้งหรือไม่ มีขอ้ผิดพลาดตรง    

จุดใดบา้ง อยา่งไร และควรแกไ้ขอยา่งไร  

     1.2 ขณะเดียวกนั หากทีมท่ี 2 ท าหนา้ท่ี กปน. บา้ง  

ทีมท่ี 1 ก็จะเป็นผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตัง้ และสงัเกตการณ ์ 

พรอ้มทั้งแสดงความคิดเห็นเสนอแนะ กปน. ทีมท่ี 2 

      1.3 การท่ีทั้ง 2 ทีมผลัดกันท าหน้าท่ีน้ี จะท าใหทุ้กคน   

มีประสบการณก์ารเรียนรูเ้พิ่มข้ึน ไดเ้ห็นปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน

และมีแนวทางชดัเจนในการแกปั้ญหาท่ีหน่วยเลือกตั้ง 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือ-อุปกรณ ์

 

 

2. การทดลองปฏิบัติหนา้ที่ กปน. ช่วงที่ 1 (วันรบัมอบ

บตัรเลือกตัง้และวสัดอุุปกรณ)์ (15 นาที)     

      2.1 วิทยากรให ้ทีมที่ 1 ท าหนา้ที่ กปน. โดยให้

ช่วยกันตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของวัสดุอุปกรณ ์

การเลือกตั้ง เช่น บตัรเลือกตั้ง บญัชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง 

หีบบัตร คูหาลงคะแนน แบบพิมพ์ต่างๆ ปากกา ฯลฯ   

เสร็จแล้วจัดสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ไวใ้หพ้รอ้มส าหรับ   

การลงคะแนนท่ีหน่วยเลือกตั้ง ฯลฯ  

   ส่วนทีมที่ 2 ท าหนา้ที่สังเกตการณก์ารปฏิบัติหนา้ที่

ของ กปน. ว่าสามารถท าไดถู้กตอ้งหรือไม่มีขอ้ผิดพลาด  

ตรงจุดใดบา้ง อยา่งไร และควรแกไ้ขอยา่งไร  

      2.2 เม่ือด าเนินการเสร็จแลว้ ทีมที่ 2 ใหข้อ้สงัเกต

วิทยากรช่วยสรุปข้อผิดพลาดและแนวทางแก้ไขร่วมกัน    

(10 นาที)  

3. การทดลองปฏิบัติหนา้ที่ กปน.ช่วงที่ 2 (วนัเลือกตั้ง 

ตั้งแต่การจัดหน่วยเลือกตั้ง และจัดท าเอกสารแบบพิมพ์

ส าหรบัติดประกาศก่อนการลงคะแนน การเปิดลงคะแนน

เวลา 08.00 น. จนถึงการปิดลงคะแนนเวลา 16.00 น.และ

การบนัทึกเหตุการณต์่างๆ) (20 นาที)  

   3.1 ทีมที่ 2 จดัแบ่งหน้าท่ีเพื่อทดลองปฏิบติัหน้าท่ี กปน.

ตามต าแหน่งต่างๆ ทั้ง 5 ต าแหน่ง จนเสร็จส้ินภารกิจ  

       ส่วนทีมที่ 1 เป็นผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้งและสงัเกตการณ ์    

การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน. 

   3.2 เม่ือด าเนินการเสร็จแลว้ ทีมที่ 1 ใหข้อ้สังเกต 

จากน้ันวิทยากรช่วยสรุปข้อผิดพลาดและแนวทางแก้ไข

รว่มกนั (10 นาที) 
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   4. การทดลองปฏิบัติหนา้ที่ กปน. ช่วงที่ 3 (จัดเตรียม

สถานท่ีและด าเนินการนับคะแนนตั้งแต่เริ่มตน้จนเสร็จส้ิน

การนับคะแนน การจัดท าเอกสารแบบพิมพ์และจดัเตรียม

วสัดุอุปกรณเ์พื่อน าส่งอ าเภอ/เขต) (20 นาที)  

      4.1 ทีมที่ 1 จดัแบ่งหนา้ที่ในการนับคะแนน และ

ด าเนินการจนเสร็จส้ินภารกิจ ส่วนทีมที่ 2 เป็นผูม้าใช้

สิทธิเลือกตั้งและสังเกตการณ์การปฏิบัติหน้าท่ีของ กปน.

ทีมท่ี 1  

     4.2 เม่ือด าเนินการเสร็จแลว้ ทีมที่ 2 ใหข้อ้สงัเกต 

จากน้ันวิทยากรช่วยสรุปข้อผิดพลาดและแนวทางแก้ไข

รว่มกนั (10 นาที) 

 

ขั้นท่ี 3 สรุปทบทวนความเขา้ใจ กปน. รายต าแหน่ง  

(20 นาที) 

     3.1 เม่ือด าเนินการเสร็จหมดทุกกลุ่มแลว้ วิทยากร

ใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้รบัการเรียนรูร้ว่มกนัในกลุ่มใหญ่  

     จากน้ัน วิทยากรใชแ้ผ่นไวนิล MIND MAP (ท่ีติดไวแ้ลว้)

เป็นส่ือในการเรียนรู ้โดยการช้ีและอธิบายเนน้ย ้าจุดท่ีตอ้ง

ระวงัมิใหผิ้ดพลาดได ้รายต าแหน่งตามล าดบั  ดงัน้ี 

ช้ีท่ีหมายเลข 1 ประธาน  กปน. 

    1) เวลา 06.00-08.00 น. ขอใหซ้กัซอ้มความเขา้ใจ 

มอบหมายงาน จพง.ปน.ทุกคน (รวมทั้ ง รปภ.ท่ีต้อง

ช่วยเหลืองาน กปน.) ก ากับการท างานของแต่ละคน และ

ตรวจสอบความเรียบรอ้ยก่อนเปิดลงคะแนน เชน่ 

     - การจดัสถานท่ี เช่น โต๊ะ เกา้อ้ี คูหา หีบบัตร ป้าย 

ประกาศ วสัดุอุปกรณใ์นการลงคะแนน ฯลฯ   

     - การตรวจนับบัตรทีละเล่มๆ ละ 20 ฉบับ และท า 

แบบพิมพป์ระกาศจ านวนบตัร  

     - การปิดประกาศแบบพิมพท่ี์ป้ายหน้าท่ีเลือกตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.ส่ือไวนิล 

Mind Map  

การปฏิบติั

หน้าท่ีของ 

กปน.  
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     - การเตรียมตวัของ กปน. แต่ละต าแหน่ง และ รปภ. 

     - ตรวจสอบหลักฐาน และจัดท่ีนั่งส าหรับตัวแทนพรรค 

การเมือง และองคก์ารเอกชน 

    2) 08.00น. ก ากบัการแสดงหีบเปลา่  

         จากน้ันกล่าวเปิดการลงคะแนน/รายงานการเปิด/

รายงานเหตุการณ์ประจ าหน่วย/กรอกแบบพิมพ์ต่างๆ/

ช่วยเหลือการแก้ปัญหา/อ านวยความสะดวกผู้มี สิทธิ

เลือกตั้ง/ ก ากบัการท างาน  จพง.ปน. แต่ละคน 

    3)15.50 น. กล่าวเตือนผูมี้สิทธิใหร้ีบมาใช้สิทธิ     

“อีก 10 นาที”จะปิดการลงคะแนน 

    4)16.00 น. กลา่วปิดการลงคะแนน/ ประกาศแจง้ให ้       

ผูม้ีสิทธิเลือกตั้งท่ีอยู่ในบริเวณท่ีเลือกตั้งและประสงค์จะ

ลงคะแนนใหร้ีบมาใชสิ้ทธิลงคะแนน/รายงานเหตุการณ์

ประจ าหน่วย /รายงานการปิดการลงคะแนน/ประกาศ

จ านวนบตัรท่ีใชไ้ป จ านวน 3 ชุด 

    5) เสร็จแล้วซักซ้อมความเข้าใจ  มอบหมายงาน       

จพง.ปน.แต่ละคน (รวมทั้ง รปภ. ท่ีต้องช่วยเหลืองาน 

กปน.) และตรวจสอบความเรียบรอ้ยก่อนการนับคะแนน 

เช่น การจัดสถานท่ีนับคะแนน และเตรียมวัสดุอุปกรณ์    

ในการลงคะแนน เชน่ โต๊ะ เกา้อ้ี (ตอ้งจดัสถานท่ีใหส้ามารถ

มองเห็นการนับคะแนนได้อย่างชัดเจน และมีแสงสว่าง

เพียงพอ) หีบบัตร ตะกรา้ แบบขีดคะแนน ปากกา ป้าย      

ท่ีเจาะกระดาษ เชือกต่างๆ ฯลฯ เมื่อนับคะแนนเสร็จรายงาน

ผลการนับคะแนน จ านวน 3 ชุด/ รายงานผลคะแนนอยา่ง

ไมเ่ป็นทางการ ผ่านแอปพลิเคชัน่ (Rapid Report) 

    6) ก ากบัและตรวจสอบ การเก็บและจดัส่งวสัดุอุปกรณ ์

หลงัการนับคะแนน 
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ช้ีท่ีหมายเลข 2  กปน. ฝ่ายตรวจบญัชีรายช่ือชุดหมายเหต ุ

 1) หลักฐานแสดงตน ใชบ้ัตรประชาชน (หมดอายุแลว้

ใชไ้ด)้ ถา้เป็นบตัรหรือหลกัฐานอ่ืนตอ้งหน่วยงานรฐัออกให ้

และมีรปูถ่าย/เลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั/ไมห่มดอายุ 

 2) บญัชีรายช่ือผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง ใชชุ้ดหมายเหตุ (มีปก) 

 3) การเพิ่มชื่อ/ถอนชื่อ (ตอ้งแสดงหลกัฐาน) 

 4) การลงลายมือชื่อ/พิมพ์ลายน้ิวมือหัวแม่มือขวา 

(ระวงัผิดชอ่ง) 

5) กระดาษรายชื่อ/ใบจดล าดบัท่ี (ถกูตอ้ง/รวดเร็ว) 

ช้ีท่ีหมายเลข 3  กปน. ฝ่ายมอบบตัร 

    1) นับจ านวนบัตรทุกเล่มๆ ละ 20 ฉบบั /ท าแบบพิมพ์

ประกาศจ านวนบัตรท่ีไดร้ับ/บันทึกผลการนับคะแนนใน

รายงานเหตุการณป์ระจ าหน่วย 

    2) รบับตัรแสดงตนจากฝ่ายตรวจบญัช ี

 3) จดล าดบัท่ีบนตน้ขั้วบตัร 

 4) ลงลายมือชื่อหรือพิมพ์ลายน้ิวมือหัวแม่มือขวาบน     

ตน้ขั้วบตัร 

 5) ไมฉี่กบตัรรอ/ ไมจ่า่ยบตัรเกิน 

 6) กปน. ลงลายมือชื่อท่ีตน้ขั้วบตัร  

 7) พบับตัรกอ่นมอบ 

 8) ตรวจสอบจ านวนบตัรใหต้รงผูม้าใชสิ้ทธิ 

 9) เจาะกลางบตัรท่ีเหลือ ใชเ้ชือกรอ้ย 

 10) ท าแบบพิมพป์ระกาศจ านวนบตัรท่ีใชไ้ป/บนัทึก

จ านวนบตัรท่ีใชไ้ปในรายงานเหตุการณป์ระจ าหน่วย 

ช้ีที่หมายเลข 4 กปน. ฝ่ายคมุคหูา 

    1) วางคหูาอยา่งนอ้ย 3 คหูา ใหห้า่งกนั ตรวจสอบคหูา

ไมใ่หม้ีเคร่ืองหมายใดๆ 

 2) โต๊ะพื้ นเรียบ ปากกาเขียนออก ไมใ่ชป้ากกาแดง 

    3) กั้นฉากหลงัทึบ บงัมิด  
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วตัถุประสงค ์ เน้ือหา/วิธีการฝึกอบรม/เวลา ส่ือ-อุปกรณ ์

     4) ปิดประกาศค าเตือนการกระท าผิด 

 5) จดัระเบียบไมใ่หเ้ดินออ้มหลงั 

 6) ชว่ยอ านวยความสะดวกผูพ้ิการฯ  

    7) บตัรทาบผูพ้กิารทางสายตา 

    8) แนะน าใหพ้บับตัร 

ช้ีท่ีหมายเลข 5 กปน. ฝ่ายคมุหีบบตัร 

 1) 08.00 น. แสดงหีบเปล่า 

 2) ควบคุมดแูลหีบบตัร 

 3) ใหผู้ม้ีสิทธิหยอ่นบตัรดว้ยตนเอง 

 4) ระวงัอยา่ใหอ้อกไป โดยไมห่ยอ่นบตัร 

 5) ชว่ยอ านวยความสะดวกผูพ้ิการฯ 

 6) ปิดชอ่งใส่บตัร และให ้กปน. ลงลายมือชื่อในแบบ 

ปิดชอ่งใส่บตัร 

ช้ีท่ีหมายเลข 6 รปภ. (ต  ารวจ/ ทหาร/ ฝ่ายปกครอง)  

อยา่งนอ้ย 1 คน 

   1) รักษาความปลอดภัยและความสงบเรียบรอ้ยบริเวณ   

ท่ีเลือกตั้ง/หีบ/บตัร/เอกสาร/วสัดุอุปกรณ ์จนเสร็จภารกิจ 

   2) อ านวยความสะดวกหน้าท่ีเลือกตั้ง 

   3) สนับสนุนการปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน. 

 

ขั้นท่ี 4  สรุปทบทวนหนา้ที่ กปน. ในภาพรวม (10 นาที) 

    1. วทิยากรแจกโปสเตอรชุ์ด MIND MAP การปฏบิติั

หน้าท่ีของ กปน. ขนาด A 3  ใหทุ้กคนไวอ้่านทบทวนหน้าท่ี 

กปน.แต่ละคนตามท่ีไดด้ าเนินการในขั้นท่ี 3 ไปแลว้  

     จากน้ันใหพ้ลิกดา้นหลัง วิทยากรทบทวนหน้าท่ี กปน.     

ทั้ งคณะ เน้นย ้ ามิให้ผิดพลาด ในการท าหน้าท่ีตาม

ช่วงเวลาต่างๆ 4 ช่วง คือ ในวนัรับหีบบัตรและอุปกรณ ์

ในวันเลือกตั้ ง แบ่งเป็น ก่อนการลงคะแนน ระหว่าง

ลงคะแนน และนับคะแนน ดงัน้ี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. โปสเตอร์

MIND MAP 

การปฏิบติั

หน้าท่ีของ 

กปน. 

ขนาด A 3  

(มี 2 หน้า) 
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     1.1 วนัรบัหีบบตัรและอุปกรณ ์ 

         1) กปน./รปภ. ไปทุกคน 

         2) ตรวจอุปกรณต์รงกบับญัชี 

         3) นับบตัรทีละฉบบัทุกเล่มๆ ละ 20 ฉบบั 

         4) ตรวจสอบจ านวนบัตรกับจ านวนผูม้ีสิทธิตรงตาม

บญัชีจดัสรร (บตัรตอ้งไมน่้อยกวา่จ านวนผูม้ีสิทธิ) 

         5) กปน. ลงช่ือในสายรดัหีบทุกเสน้ท่ีใช ้

         6) กปน. ลงชื่อหน้าปก-หลงัปกบตัรทุกเล่ม/บรรจุบัตร

ทั้งหมดลงหีบ/ปิดฝาหีบ/ปิดชอ่งใส่บตัร/ใส่สายรดั/น าไปเก็บ

ไวใ้นท่ีปลอดภยั 

         7) บัญชีรายชื่อมี 2 ชุด (ชุดมีปกใชล้งคะแนน อีกชุด

ใชปิ้ดแทนชุดเดิมท่ีปิดไวห้น้าหน่วย) 

         8) สมุดรายงานเหตุการณ/์แบบพิมพ ์

         9) ตรวจชื่อป้ายท่ีเลือกตั้ง (ผา้/ไวนิล)/ตรวจฉากทึบ

สงูไวก้ั้นหลงักรณีท่ีเลือกตั้งไมม่ีผนังทึบ 

         10) รายงานขอ้มลูท่ีก าหนดผ่านแอปพลิเคชนัรายงาน

ผลอยา่งไมเ่ป็นทางการ (Rapid  Report) 

        11) เดินทางไปดท่ีูเลือกตั้งก่อน 

    1.2 ก่อนการลงคะแนน 

        1) กปน./รปภ. พรอ้มกันท่ีเลือกตั้ง/ตรวจความพรอ้ม   

ท่ีเลือกตั้ง/คูหา 3 อัน วางห่างกัน/ผนังหรือฉากหลังทึบสูง/

กปน. ฝ่ายตรวจบัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเลือกตั้งนั่งคู่ กปน.ฝ่าย

มอบบัตร/จดัเกา้อ้ีให ้องค์การเอกชน, ผูแ้ทนพรรคการเมือง 

(ถา้มี)    

        2) เวลา 07.00น.-08.00น. ตรวจนับบตัร (ท ารายงาน

บตัร จ านวน 3 ชุด) 

        3) ติดป้ายชื่อท่ีเลือกตั้ง 

        4) ปิดบญัชีรายช่ือผูม้ีสิทธิเลือกตั้งแทนชุดเดิม   
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       5) ปิดประกาศรายการจ านวนบัตรเลือกตั้งก่อนการ

ลงคะแนน  

       6) ตรวจแบบพิมพ์ท่ีต้องปิดประกาศ คือ  ประกาศ

ก าหนดหน่วย, ค าสัง่แต่งตั้ง กปน., ประกาศรายชื่อผูส้มัคร, 

บญัชีรายชื่อ, ปิดตวัอยา่งบตัรสองดา้น, ประกาศจ านวนบตัร 

       7) กรณีมีองค์การเอกชน/ ผูแ้ทนพรรคการเมืองให้

แสดงค าสัง่/ จัดเกา้อ้ีใหนั้่ง/ ไม่ใหจ้ับตอ้งบัตร (บันทึกไวใ้น

รายงานเหตุการณฯ์) 

       8) ถา้ถึงเวลาลงคะแนน กปน. มาไม่ครบ ใหแ้ต่งตั้งผูม้ี

สิทธิเลือกตั้งแทนแลว้บนัทึกในรายงานเหตุการณ ์

       9) หากเกิดปัญหา/ ประชุมเป็นการภายใน (พิจารณา

วนิิจฉยั) 

    1.3 ระหว่างลงคะแนน/หลงัลงคะแนน 

        1) เวลา 08.00น. กปน. ฝ่ายคุมหีบบตัร แสดงหีบเปล่า/

ปิดหีบ/ใส่สายรัด แลว้บันทึกในรายงานเหตุการณ์ฯ กปน.     

ลงชื่อทุกคน/ผูม้ีสิทธิเลือกตั้งลงชื่อ 2 คน (ถา้ไมม่ีเวน้ไว)้ 

        2) ปธ.กปน. กล่าวเปิดการลงคะแนน และรายงาน  

การเปิดการลงคะแนนผ่านแอปพลิเคชัน่รายงานผลอย่าง    

ไมเ่ป็นทางการ (Rapid Report) 

        3)  ปธ .กปน.  หรือ  รปภ.อ านวยความสะดวก/          

จดัระเบียบบริเวณหน้าท่ีเลือกตั้ง/รายงานเปิดการลงคะแนน 

        4) กปน. ฝ่ายตรวจบัญชี/ ตรวจรูปถ่ายตรงกับผูแ้สดง

บัตร/ มีเลข 13 หลัก/ หน่วยงานของรัฐออกให้/ ยังไม่

หมดอายุ (ยกเวน้บัตรประชาชนหมดอายุใชไ้ดถ้า้ไม่เจาะรู)/  

ใหล้งช่ือตรงชอ่ง/ *เพิ่ม-ถอนชื่อตอ้งมีหลกัฐาน 

        5) กปน. ฝ่ายมอบบัตร รับหลักฐานจากฝ่ายตรวจ

บญัชี/ จดล าดบัท่ีผูแ้สดงตนบนตน้ขั้วบตัร/ ใหล้งชื่อหรือพิมพ์

ลายน้ิวหวัแมม่ือขวา/ กปน. ลงชื่อบนตน้ขั้วบตัร/ใชไ้มบ้รรทัด

ทาบก่อนฉีกบัตร/ ระวงัฉีกบัตรขาดหรือเกิน/ พับบัตรก่อน

มอบ/ แนะน าคหูาวา่ง 
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        6) กปน. ฝ่ายคุมคูหา/ แนะน าการเขา้-ออก ไม่ให้

เดินออ้มหลงั/ งดใชโ้ทรศพัท/์ หา้มถ่ายภาพบตัรฯ/ อ านวย

ความสะดวกคนพิการ-ผูส้งูอายุ/ แนะน าใหพ้บับตัร         

        7) กปน. ฝ่ายควบคุมหีบบัตร/ เตือนใหห้ย่อนบัตร

ดว้ยตวัเอง/ อ านวยความสะดวกคนพิการ-ผูส้งูอายุ 

        8) เมื่อมีผูเ้ก่ียวขอ้งตรวจเยี่ยม บันทึกลงในรายงาน

เหตุการณ*์ 

        9) มีผูท้ักทว้งใหย้ื่นค ารอ้ง/ กปน. ประชุมวินิจฉัย      

อย่างน้อย 3 คน/ แจง้ผูร้อ้ง/ บันทึกในรายงานเหตุการณ ์

ใหผู้ร้อ้งลงช่ือดว้ย 

        10) ปธ.กปน. กล่าวเตือน15.50 น. ใหร้ีบลงคะแนน  

        11) ปธ.กปน. กล่าวปิดการลงคะแนนเวลา 16.00 น. 

หากมีผู ้จะใช้สิทธิอยู่ในบริเวณท่ีเลือกตั้ งให้ลงคะแนน      

จน  ครบทุกคน 

         12) งดจา่ยบตัร/ท าแบบพิมพปิ์ดชอ่งใส่บตัร (กปน.

ลงช่ือทุกคน) เตรียมนับคะแนน 

        13) ตรวจสอบยอดผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง แยกชาย 

หญิง/บตัรท่ีใช ้

        14) ท าประกาศรายการจ านวนบัตรเ ลือกตั้ ง           

เมื่อเสร็จส้ินการลงคะแนน (3 ชุด) ปิดหน้าท่ีเลือกตั้ง (1 ชุด) 

        15) ด าเนินการนับคะแนนทนัที 

        16) หากมีทกัทว้งระหวา่งนับคะแนนตอ้งยืน่ค ารอ้ง 

        17) หากมีบตัรเสียใหส้ลกัหลงับตัรวา่ “เสีย” พรอ้มทั้ง

ระบุเหตุผล และ กปน. ลงลายมือชื่อก ากบัไมน่้อยกวา่ 2 คน 

        18) ตรวจบัตรแต่ละประเภทตรงกับจ านวนท่ีขีด

คะแนนก่อนเขียนผลรวมคะแนน 

1.4 หลงัลงคะแนน  

      ขอ้ 1  วิธีการนับคะแนน 

      1) ประธาน กปน. ซกัซอ้มความเขา้ใจ มอบหมายงาน 

กปน. แต่ละคน (รวมทั้ง รปภ. ท่ีอาจตอ้งชว่ยเหลืองาน 
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กปน.) และตรวจสอบความเรียบรอ้ยก่อนการนับคะแนน 

เช่น การจดัสถานท่ีนับคะแนน และเตรียมวสัดุอุปกรณ์ใน

การลงคะแนน เช่น โต๊ะ เกา้อ้ี(ตอ้งจัดสถานท่ีใหส้ามารถ

มองเห็นไดอ้ย่างทัว่ถึง และมีแสงสว่างเพียงพอ) หีบบัตร 

ตะกรา้ กระดาษขีดคะแนน ปากกา ป้าย ท่ีเจาะ เชือกต่าง  ๆฯลฯ      

   2) หนา้ท่ี กปน.แตล่ะคนในการนับคะแนน 

     - คนท่ี 1 เปิดหีบ/หยบิบตัรทีละฉบบั/คล่ี/ส่งใหค้นท่ี 2  

     - คนท่ี 2 วนิิจฉยั/อ่านคะแนน/ชบูตัรใหเ้ห็น/สง่ใหค้นท่ี 3 

     - คนท่ี 3 เจาะมุมบตัร/พบั/ใส่ภาชนะแต่ละประเภท  

                 (บตัรดี-บตัรเสีย-บตัรไมป่ระสงคล์งคะแนน) 

     - คนท่ี 4 ขานทวนและขีดคะแนน 

* ตรวจสอบความถกูตอ้งกอ่นเขียนลงแบบขีดคะแนน 

* ถา้พบบตัรเสีย กปน.วนิิจฉยั และแจง้ผลใหท้ราบ 

* หากมทีกัทว้งระหวา่งนับคะแนนตอ้งยืน่ค ารอ้ง 

* หากมีบตัรเสียใหส้ลกัหลงับตัรวา่ “เสีย” พรอ้มทั้งระบุ

เหตุผล และ กปน. ลงลายมอืชื่อก ากบัไมน่อ้ยกวา่ 2 คน 

* ถา้มีผูท้กัทว้ง ใหก้รอกแบบค ารอ้ง /กปน. วนิิจฉยัและ  

แจง้ผลผูท้กัทว้ง/บนัทึกในรายงานเหตุการณฯ์ 

* ถา้จ านวนบตัรไมต่รงกบัผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้งใหบ้นัทึก

รายงานเหตุการณฯ์ 

    ขอ้ 2  การรายงานผล 

    เม่ือนบัคะแนนเสร็จและตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ 

จดัท ารายงานผลการนับคะแนน 3 ชุด 

    - ติดประกาศหน้าหน่วย 

    - บรรจุในถุงใหญ่(ท่ีใชใ้ส่ถุงบตัรท่ีนับคะแนนแลว้) 

    - ส่ง กกต.เขต หรอืผูท่ี้ กกต.เขตมอบหมาย 

    - รายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง ผ่านแอปพลิเคชัน่

รายงานผลอยา่งไมเ่ป็นทางการ (Rapid Report) 
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    ขอ้ 3 การบรรจุส่ิงของลงในหีบบตัรเลือกตัง้ 

หลงัการนับคะแนน 

   -ถุงบตัรนับคะแนนแลว้ (ชั้นนอก) ส าหรบัใส่ถุงเล็กบรรจุ

บตัรท่ีนับแลว้ 3 ถุง (บตัรดี-บตัรเสีย-บตัรไมป่ระสงคฯ์) 

มดัหนังยาง/แบบขีดคะแนน พบั ขนาด A4/ แบบขอ้มลู

จ านวนบตัร/รายงานผลการนับคะแนน 

   -ใชส้ายรดัมดัปากถุงบตัรนับคะแนนแลว้(ชัน้นอก) น าใส่

หีบ/ ปิดหีบบตัรใสส่ายรดั / กปน. ลงลายมือชื่อบนสายรดั 

    ขอ้ 4 การเก็บอปุกรณห์ลงัการนับคะแนน 

    ถุงท่ี 1 (เอกสารส าคญั) 

1. บญัชีรายช่ือชุดหมายเหตุ 

2. ตน้ขั้วบตัรเลือกตั้ง 

3. บตัรท่ีเหลือ 

4. แบบพิมพป์ระจ าหน่วย 

    ถุงท่ี 2 อุปกรณก์ารเลือกตัง้ เชน่ ปากกา ไมบ้รรทดั  

ตลบัชาด  คทัเตอร ์นาฬิกา สายรดัท่ีตดัแลว้ เป็นตน้ 

    ถุงที่ 3 ใหใ้ส่ป้าย เช่น ป้ายบอกท่ีเลือกตั้ง ป้ายทาง  

เขา้-ออก สายรัดท่ีตัดแลว้ แบบพิมพ์ท่ีเก็บจากหน้าหน่วย 

เอกสารต่าง ๆ  ฯลฯ  

    ขอ้ 5 การส่งวสัดอุุปกรณห์ลงัการนับคะแนน  โดย 

กปน. ทุกคน และ รปภ. 

     - แบบรายงานการส่งหีบ 

     - หีบบตัรท่ีบรรจุถุงบตัรนับคะแนน 

     - แบบทกัทว้ง 

     - อุปกรณถุ์งท่ี 1 ถุงท่ี 2 และถุงท่ี 3 

     - คหูา/ธงชาติ 

    - อุปกรณอ่ื์นๆ 

    2. วทิยากรสรุปภาพรวมโดยการฉายวดีีทศัน์ (15 นาที)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.วดีีทศัน์  

การปฏิบติั

หน้าท่ีของ 

กปน. 
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   3. ตอบขอ้ซกัถาม และเน้นย ้าใหผู้เ้ขา้รับการอบรมอ่าน

เอกสารใบความรูท่ี้ 2.1-2.21 เพิ่มเติม   

หมายเหต ุ

1.  กระบวนการอบรมใหค้วามส าคัญกับการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่  เพื่ อให้เ ป็นการเรียนรู ้โดยการปฏิบั ติ

(LEARNING BY DOING) ซึ่งจะไดผ้ลกวา่การบรรยายใหฟั้ง

และการใหอี้กกลุ่มหน่ึงมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น ก็เพื่อ

ทดสอบความเขา้ใจของผูเ้รียน และรูแ้นวทางแกปั้ญหาโดย

การแนะน าของวทิยากรท่ีเน้นย า้จุดท่ีเคยผิดพลาด 

2. ในขั้นตอนการทบทวนความเขา้ใจ โดยใช้ส่ือ     

ไวนิล เป็นการทบทวนหนา้ที่ กปน. รายต าแหน่ง เตือน

ใหร้ะวงัมิใหเ้กิดการผิดพลาด รวมทั้งขั้นตอนปฏิบตัิตาม

ช่วงเวลาต่างๆ ในภาพรวม และโปสเตอร์ MIND MAP 

ขนาด A3 ส าหรบั กปน. ใชศึ้กษาทบทวนไดทุ้กเวลาตามท่ี

ตอ้งการ 

3. การฉายวีดีทัศน์  เ ป็นการทบทวนขั้น สุดท้าย       

(หากไม่มีเวลาฉายในช่วงอบรม กปน. แต่ละคนอาจขอยืม

ไปดไูดต้ามสะดวก) 

4.วิทยากร เน้นย ้าให ้ผจ.ปน.ไปศึกษาใบความรู ้ที่ 

2.1-2.21 เพิ่มเตมิ 

 

 

 

ส่ือ/อปุกรณ ์    

 1. ส่ือไวนิล Mind Map “การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน.” จ านวนเท่าทีม (อยา่งนอ้ย 2 แผ่น)  

 2. บอรด์ ส าหรบัติดส่ือไวนิล Mind Map “การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน.”   

     3. ไมช้ี้ ส่ือไวนิล 

     4. ชุดอุปกรณส์ าหรบัทดลองท าหน้าท่ี กปน.  2 ชุด ไดแ้ก่ หีบบตัรเลือกตั้ง คูหาลงคะแนน 

บญัชีรายชื่อ /บตัรเลือกตั้ง (สาธิต)/รายการวสัดุอุปกรณ์การเลือกตั้ง บัญชีจดัสรรวสัดุอุปกรณ์

ป้ายหรือบอรด์ 3 ป้าย และแบบพิมพต์่างๆ เป็นตน้ 
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     5.โปสเตอร ์ขนาด เอ 3 Mind map “การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน.” มี 2 หน้า จ านวนเท่า    

ผูเ้ขา้อบรม และส ารองไวจ้ านวนหน่ึง 

      6. วดีีทศัน์ “การปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน.”  

2. ใบความรู ้ 

  ใบความรูท่ี้  2.1  บทบาทหน้าท่ี กปน. ต าแหน่งต่าง ๆ 

  ใบความรูท่ี้ 2.2  การตรวจรบัอุปกรณก์ารเลือกตั้ง 

ใบความรูท่ี้ 2.3   ตวัอยา่งการบนัทึกกรณี กปน.  มาปฏิบติัหน้าท่ีไมค่รบ 5 คน 

ใบความรูท่ี้ 2.4  ตวัอยา่งการบนัทึกการเปิดการลงคะแนน 

ใบความรูท่ี้ 2.5  ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีผูเ้ขา้ไปในท่ีเลือกตั้ง  

ใบความรูท่ี้ 2.6  ตวัอยา่งการบนัทึกการอ านวยความสะดวกคนพกิารและผูส้งูอายุ 

ใบความรูท่ี้ 2.7  ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีการฝ่าฝืนกฎหมายเลือกตั้งฯ 

ใบความรูท่ี้ 2.8   ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีผูม้าขอเพิ่มชื่อ ณ ท่ีเลือกตั้ง 

ใบความรูท่ี้ 2.9   ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีผูม้าขอเพิ่มชื่อ ณ ท่ีเลือกตั้ง 

ใบความรูท่ี้ 2.10   ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีหลกัฐานแสดงตนผิดไปจากขอ้เท็จจริง 

ใบความรูท่ี้ 2.11  ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีผูม้าใชสิ้ทธิจ านวนมาก  

      และ กปน.แยกชุดบรกิาร 

ใบความรูท่ี้ 2.12   การบนัทึกกรณีไมส่ามารถลงคะแนนได ้                     

ใบความรูท่ี้ 2.13   การเตรียมการนับคะแนน 

ใบความรูท่ี้ 2.14  วธีิการนับบตัรเป็นคะแนน 

ใบความรูท่ี้ 2.15  แนวทางการวนิิจฉยับตัรดี (ในการเลือกตั้งท่ีผ่านมา) 

ใบความรูท่ี้ 2.16   การตรวจสอบเมื่อเสร็จส้ินการนับคะแนน 

ใบความรูท่ี้ 2.17  การด าเนินการบรรจุบตัรและเอกสารลงในถุงวสัดุใส  

ใบความรูท่ี้ 2.18  การน าส่งเอกสารและหีบบตัรเลือกตั้ง 

   ใบความรูที้ 2.19  การด าเนินการกรณีไมส่ามารถนับคะแนนได ้(ยงัไมไ่ดนั้บคะแนน) 

ใบความรูท่ี้ 2.20  การด าเนินการกรณีไมส่ามารถนับคะแนนได ้ 

      (นับคะแนนไปแลว้บางสว่น) 

ใบความรูท่ี้ 2.21  ขอ้พึงสงัเกตและขอ้พึงระวงัในการปฏิบติัหน้าท่ีของ กปน. 

3. การวดัและประเมินผล 

 3.1 วดัความรูโ้ดยการสงัเกต การทดสอบความเขา้ใจระหวา่งการอบรม 

 3.2 ประเมินพฤติกรรมการมีส่วนรว่ม 

 3.3 การประเมินผลโดยการสงัเกต 

 3.4 ประเมินเจตคติโดยการสงัเกต และสอบถาม 
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ใบความรูท้ี่ 2.1 

บทบาทหนา้ที่ กปน. ต  าแหน่งตา่ง ๆ 

 

1. กปน. ผูท้  าหนา้ที่อ  านวยความสะดวก 

 1.1 ประชาสัมพนัธ์ใหผู้ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้งตรวจล าดับท่ีในบัญชีรายชื่อ (ส.ส. ...) และ 

จ าเลขล าดบัท่ีในบญัชีรายชื่อ และเตรียมหลกัฐานการแสดงตน 

 1.2 อ านวยความสะดวก และจดัระเบียบการแสดงตน 

 1.3 อ านวยความสะดวกคนพิการ ทุพพลภาพ และผูส้งูอายุ 

2. กปน. ผูท้  าหนา้ที่ตรวจบญัชีรายช่ือผูมี้สทิธิเลือกตั้ง 

 2.1 ตรวจสอบรายชื่อกับหลักฐานแสดงตนถูกต้องตรงกัน ให้ผู ้มี สิทธิเลือกตั้ ง 

ลงลายมือช่ือหรือพิมพล์ายน้ิวมือใหต้รงชอ่งล าดบัท่ีของผูมี้สิทธิเลือกตั้งน้ัน 

 2.2 แจง้ล าดบัท่ีในบัญชีรายชื่อของผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง พรอ้มกบัหลกัฐานการแสดงตน 

(บตัรประจ าตวั) ใหฝ่้ายส่งมอบบตัรเลือกตั้ง 

3. กปน. ผูท้  าหนา้ท่ีมอบบตัรเลือกตั้ง 

 3.1 รบัหลกัฐานการแสดงตนจากฝ่ายตรวจบญัชีรายชื่อฯ 

 3.2 บนัทึกเลขล าดบัท่ีตามบญัชีรายชื่อฯ ลงท่ีตน้ขั้วบตัรเลือกตั้ง 

 3.3 ใหผู้ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้งลงลายมือชื่อหรือพิมพล์ายน้ิวหวัแม่มือขวาท่ีตน้ขั้วบตัรฯ และ 

กปน. ลงลายมือช่ือท่ีตน้ขั้วบตัรฯ ดว้ย 

 3.4 ฉีกบัตรฯ ตามรอยปรุจากตน้ขั้วพรอ้มพบับัตรฯ ตามรอยพบัและส่งใหผู้ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง  

พรอ้มคืนหลกัฐานการแสดงตนใหผู้มี้สิทธิฯ เขา้ไปยงัคหูาลงคะแนน 

4. กปน. ผูท้  าหนา้ที่ควบคุมคูหา 

 4.1 จดัระเบียบในการเขา้ไปลงคะแนนในคหูา 

 4.2 ป้องกนัไม่ใหบุ้คคลใดเห็นการลงคะแนนของผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง  

 4.3 อ านวยความสะดวกคนพิการ ทุพพลภาพ และผูส้งูอายุ  

 4.4 เตือนใหผู้ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง พบับัตรฯ เม่ือลงคะแนนเสร็จส้ิน และใหน้ าบัตรไป

หยอ่นในหีบบตัร 

 

 

 



41 

 

 

       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ
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5. กปน. ผูท้  าหนา้ที่ควบคุมหีบบตัร 

 5.1 ใหผู้ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง หยอ่นบตัรฯ ลงในหีบบตัรดว้ยตนเองต่อหนา้ กปน. 

 5.2 ใหต้รวจตรา มิใหผู้ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง น าบตัรออกจากท่ีเลือกตั้ง โดยมิไดห้ยอ่นบตัร

ลงในหีบบตัร 

 5.3 อ านวยความสะดวกใหก้บัคนพิการ ทุพพลภาพ และผูส้งูอายุ 

6. จนท.รปภ. ท าหนา้ที่ 

 6.1 รกัษาความปลอดภยัและความสงบเรียบรอ้ยบริเวณท่ีเลือกตั้ง 

 6.2 สนับสนุนการปฏิบติัหนา้ท่ีของ กปน.ในการลงคะแนนและนับคะแนน 

 6.3 รกัษาความปลอดภยับตัรเลือกตั้ง หีบบตัรเลือกตั้ง เอกสาร และอุปกรณ์การเลือกตั้ง 

ตลอดระยะเวลาจนเสร็จส้ินภารกิจ 

 

----------------------- 
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ใบความรูท้ี่ 2.2 

การตรวจรบัอุปกรณก์ารเลือกตัง้  

 

ก่อนวนัเลือกตั้ง : การรบัและการตรวจสอบวสัดุอุปกรณก์ารเลือกตั้ง 

1.  วสัดุอุปกรณท์ัว่ไป 

 1.1   หีบบตัรเลือกตั้ง 

 1.2   บตัรเลือกตั้ง 

 1.3   ตวัอยา่งบตัรเลือกตั้ง  

 1.4   บตัรทาบส าหรบัคนพิการทางสายตาพรอ้มค าบรรยาย 

 1.5  สายรดั 6 เสน้ (หีบบตัรเลือกตั้งพลาสติก 14 เสน้) 

 1.6   คหูาเลือกตั้ง ไม่นอ้ยกวา่ 3 คหูา พรอ้มปิดประกาศค าเตือนเก่ียวกบัการกระท า

ผิดเก่ียวกบับตัรเลือกตั้ง 

 1.7 เชือกขาวแดง 

 1.8 เชือกต่างๆ เชน่ เชือกฟาง เป็นตน้ 

 1.9 ตลบัชาด หมึกสีน ้าเงิน 

 1.10 ยางหนังสต๊ิก 

 1.11 ถุงพลาสติกส าหรบัใส่หีบบตัร ถุงพลาสติกส าหรบัใส่บตัรเลือกตั้งและวสัดุอ่ืน ๆ 

 1.12  เหล็กแหลมเจาะกระดาษ หรือตะปู หรือท่ีเจาะกระดาษ  

 1.13 กาว 

 1.14  เทปกระดาษกาว 

 1.15 เทปกาวใส 

 1.16  ไมบ้รรทดั  

 1.17 ปากกา ส าหรับกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง และผูม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง และ

ปากกาส าหรบัขีดคะแนน 

 1.18  ป้ายชื่อต าแหน่งกรรมการ และเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในท่ีเลือกตั้ง 

  1.19  ป้ายหรือเคร่ืองหมายต่างๆ เชน่ ป้ายระบุหนา้ท่ีของ จพง.ปน. ฝ่ายต่างๆ  

ป้ายทางเขา้ ป้ายทางออก เพ่ือแสดงขอบเขตบริเวณโดยรอบท่ีเลือกตั้ง เป็นตน้  

     1.20  ป้ายบอกท่ีเลือกตั้ง  

 1.21  แถบพลาสติกส าหรบักั้นบริเวณ 

 1.22  ตะกรา้ 3 ใบ 
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 1.23  วสัดุอ่ืน ๆ  

 แบบขีดคะแนน (ส.ส. ...) 

 แบบรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

 รายงานการส่งหีบบตัรเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

 ให ้จพง.ปน. จดัเตรยีมหาวสัดุอุปกรณเ์พ่ิมเตมิ 2 รายการ ดงัน้ี 

 (1)  ธงชาติ   (2)  นาฬิกา 

2. ค าสัง่และประกาศท่ีใชใ้นการปิดประกาศก่อนวนัเลือกตั้ง 

 2.1 ประกาศคณะกรรมการการเลือกตั้งประจ าเขตเลือกตั้ง เร่ือง ก าหนด 

หน่วยเลือกตั้ง และท่ีเลือกตั้ง (ส.ส. ...)    

 2.2 ประกาศคณะกรรมการการเลือกตั้งประจ าเขตเลือกตั้ง เร่ือง เปล่ียนแปลง 

หน่วยเลือกตั้งและท่ีเลือกตั้ง (ส.ส. ...) (ถา้มี)  

 2.3  ประกาศคณะกรรมการการเลือกตั้งประจ าเขตเลือกตั้ง เร่ืองรายช่ือผูส้มคัร 

 2.4 ประกาศคณะกรรมการการเลือกตั้งประจ าเขตเลือกตั้ง เร่ือง บญัชีรายชื่อผูมี้สิทธิ

เลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

  หมายเหต ุ  

  - ในวนัเลือกตั้งใหต้รวจสอบประกาศตามขอ้ 2.1-2.3 ถา้ช ารุดสญูหายให ้

ปิดประกาศทดแทน 

  - ในวนัเลือกตั้งใหเ้ปล่ียนประกาศตามขอ้ 2.4 ชุดใหม่ 

3. แบบพิมพแ์ละประกาศท่ีใชใ้นวนัเลือกตั้ง 

 3.1 แบบพิมพแ์ละประกาศก่อนการเปิดการลงคะแนน 

    ค าสั ่งคณะกรรมการการเลือกตั้ งประจ าเขตเลือกตั้ ง  เ ร่ือง แต่งตั้ ง 

เจา้พนักงานผูด้ าเนินการเลือกตั้งประจ าหน่วยเลือกตั้ง (ส.ส. ...)  

    ประกาศคณะกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง เร่ือง รายการเก่ียวกบัจ านวน 

บตัรเลือกตั้ง ก่อนเปิดการลงคะแนน (ส.ส. ...) 

 3.2 แบบพิมพท่ี์ใชร้ะหวา่งการลงคะแนนเลือกตั้ง 

    ประกาศ กกต. เขต เร่ือง บญัชีรายชื่อผูมี้สิทธิเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

    รายงานเหตุการณป์ระจ าหน่วยเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 
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 3.3 แบบพิมพแ์ละประกาศท่ีใชห้ลงัการปิดการลงคะแนนและการนับคะแนน 

    ป้ายส าหรบัปิดชอ่งใส่บตัรเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

    ประกาศคณะกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง เร่ือง รายการเก่ียวกบัจ านวน

บตัรเลือกตั้ง เม่ือเสร็จส้ินการลงคะแนน (ส.ส. ...) 

 แบบขีดคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

 ขอ้มลูจ านวนบตัรเลือกตั้งในถุงวสัดุใส(ชั้นนอก) (ส.ส. ...) 

    รายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

    รายงานการส่งหีบบตัรเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

        3.4  แบบอ่ืน ๆ 

    ประกาศคณะกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง เร่ือง งดการลงคะแนน (ส.ส. ..)

    ประกาศคณะกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง เร่ือง งดการนับคะแนน (ส.ส. ...) 

4. การตรวจนบัจ  านวนบตัรเลือกตั้งและการตรวจสอบหมายเลขของสายรดั  

 4.1 นับจ านวนบตัรเลือกตั้งในแต่ละเล่ม ทีละใบ ใหถ่ี้ถว้นตามยอดบญัชี  

คุมบตัรเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้ง  

     4.2  บนัทึกพรอ้มลงลายมือช่ือบนปกหนา้ของบตัรเลือกตั้ง และบญัชีคุมบตัรเลือกตั้ง 

     4.3  ถา้ไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นใหแ้จง้ผูค้วบคุมการจ่ายบัตรเลือกตั้ง ด าเนินการ

แกไ้ข หากมีการเปล่ียนบตัรใหใ้หม่ใหห้มายเหตุไวบ้นปกหนา้ของบตัรเลือกตั้งน้ันดว้ย 

 4.4  การตรวจสอบจ านวนและหมายเลขของสายรดัหีบบตัรเลือกตั้งว่าตรงตามท่ีไดร้บั

การจดัสรรตามทะเบียนคุมสายรดัหรือไม่ 

5. การตรวจสอบหีบบตัรเลือกตั้งและวสัดุอุปกรณ ์

 5.1 ตรวจสอบหีบบตัรเลือกตั้งใหมี้ขอ้ความระบุหมายเลขของหน่วยเลือกตั้ง ต าบลหรือ

เทศบาล อ าเภอ เขตเลือกตั้งจงัหวดั 

    กรณี ท่ี หีบบัตรเลือกตั้ ง เ ป็นหีบกระดาษ  ให้ตรวจสอบว่า มี เทปกาว 

ปิดรอยต่อ รอบหีบบตัรเลือกตั้งดา้นในหรือไม่ 

 5.2 ตรวจสอบแบบพิมพแ์ละวสัดุอุปกรณ์ 

        5.3  บรรจุบัตรเลือกตั้ งในหีบบัตร ส่วนบัญชีรายชื่อผู ้มี สิทธิเลือกตั้ ง (ส.ส. ...)  

แบบพิมพแ์ละวสัดุอุปกรณอ่ื์น ๆ ใหน้ าใส่ถุงพลาสติกทั้งหมด(อยา่ใส่ในหีบบตัร)              

 5.4  กปน. ปิดหีบบตัรเลือกตั้ง และใส่สายรดั ซ่ึง กปน. ลงชื่อท่ีสายรดั   
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การเก็บรกัษาหีบบตัรเลือกตั้งและวสัดุอุปกรณก่์อนวนัเลือกตั้งจนถึงวนัเลือกตั้ง 

  จพง.ปน. ทุกคนมีหน้าท่ีรับผิดชอบร่วมกันน าหีบบัตรเลือกตั้งและวัสดุอุปกรณ ์      

เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภัย และสามารถน าหีบบัตรเลือกตั้ง บัตรเลือกตั้ง และวสัดุอุปกรณ์      

ไปยงัท่ีเลือกตั้งได ้ในเวลาประมาณ 06.00 น. ของวนัเลือกตั้ง 

 

-------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้เนน้ย  ้า 

ปธ.กปน. กปน. และจนท.รปภ. เดินทางไปรบัมอบหีบบตัรเลือกตั้ง 

บตัรเลือกตั้ง แบบพิมพ ์และวสัดอุปุกรณ ์

1. ตรวจนับจ านวนบัตรทุกเล่ม ทุกแผ่น แบบพิมพ์ ประกาศ แบบรายงาน 

ค าสัง่แต่งตั้ง ใหถ้กูตอ้ง  

2. ตรวจสอบบญัชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง ถกูตอ้งครบถว้นหรือไม่ 

     2.1 จ านวนชุด 2 ชุด (ชุดท่ี 3 และ 4)  

     2.2 ตรงกบัหน่วยเลือกตั้งท่ีรบัผิดชอบ 

     2.3 จ านวนหน้าครบถว้น 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 
ใบความรูท้ี่ 2.3 

ตวัอยา่ง การบนัทึกกรณี กปน. มาปฏิบตัหินา้ที่ไม่ครบ 5 คน 

(ระเบียบ ฯ ขอ้ ...)เลือกตัง้  

 

 ครั้งท่ี 1 เวลา 08.00 น. ปรากฏว่า นางสาวเขียว สีสวย กปน.  

ยังไม่มาปฏิบัติหน้าท่ี ปธ.กปน. และ กปน. ได้ประชุมพิจารณาแต่งตั้ง นายเก่ง 

สุดสงวน อยู่บา้นเลขท่ี 700 หมู่ท่ี 1 ต.นาหวา้. อ.เมืองฯ จ.สุรินทร ์ผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง 

ปฏิบติัหน้าท่ี กปน.  แทนนางสาวเขียว สีสวย     

 

 

        (ลงช่ือ)........................................ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                 (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 
ใบความรูท้ี่ 2.4 

ตวัอยา่ง การบนัทึกการเปิดการลงคะแนน  

(ระเบียบ ฯ ขอ้ ...) 

 

 ครั้งที่ 2 เวลา 08.00 น. ปธ.กปน. ได้ประกาศเปิดการลงคะแนน 

ปรากฏว่ามีนายเก่ง สุดยอด ผูม้ีสิทธิเลือกตั้งเพียงคนเดียว ลงช่ือเป็นพยานไวเ้ป็น

หลกัฐาน  

     

 

            (ลงช่ือ) ............................................. ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                  (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

ใบความรูท้ี่ 2.5 

ตวัอยา่ง การบนัทึกกรณีมีผูเ้ขา้ไปในท่ีเลือกตัง้ 

(ระเบียบ ฯ ขอ้ ...) 

 

 ครั้งท่ี 3 เวลา 09.00 น. นายกมล รักษาศรี และนายอนุพงษ์ ปฏิรูป 

กรรมการการเลือกตั้งประจ าเขตเลือกตั้ง เขตเลือกตั้งท่ี..... จงัหวดัสุรินทร ์มาตรวจ

เยีย่มและใหค้ าแนะน าการปฏิบติัหน้าท่ีในท่ีเลือกตั้ง กลบัเวลา 09.15 น. 

 

       (ลงช่ือ).....................................ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                     (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

ใบความรูท้ี่ 2.6 

ตวัอยา่ง  การบนัทึกกรณีการอ านวยความสะดวกคนพิการและผูสู้งอายุ  

(ระเบียบ ขอ้ ...)  

 

      ครั้งท่ี 4 เวลา 09.20 น. นางบุญ บารมี อายุ 78 ปี อยู่บา้นเลขท่ี 4900  

หมู่ 1 ต.นาหวา้ อ.เมืองฯ จ.สุรินทร์ ผู ้สูงอายุสุขภาพไม่แข็งแรง ปธ.กปน.ได้

มอบหมายให ้นายหิรญั  ชูไทย กปน. เป็นผูน้ านางบุญฯ เขา้ไปในคูหา ซ่ึงขณะน้ัน

ไม่มีผูม้ีสิทธิเลือกตั้งคนอ่ืนอยู่ในคูหา แลว้นายหิรัญ ฯ  ไดเ้ดินออกมารอขา้งนอก 

ใหน้างบุญฯ ลงคะแนนและพบับตัรเลือกตั้งแลว้ นายหิรญั ฯ  จึงเขา้ไปน านางบุญ ฯ 

ไปท่ีหีบบตัรเลือกตั้ง และใหน้างบุญฯ ใส่บตัรเลือกตั้งลง ในหีบบตัร ดว้ยตนเอง 

  

                       (ลงช่ือ).......................................ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                        (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

       

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

ใบความรูท้ี่ 2.7 

ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีการฝ่าฝืนกฎหมายเลือกตัง้ฯ 

(พ.ร.ป.เลือกตั้งฯ มาตรา .... ระเบียบฯ ขอ้ ...) 

 
 

 ครั้งท่ี 5 เวลา 10.30 น. นายค าเกิด ญาติระอา อยู่บา้นเลขท่ี 1010  

หมู ่1 ต.นาหวา้ อ.เมืองฯ  จ.สุรินทร ์มาใชสิ้ทธิเลือกตั้ง มีอาการมึนเมาสุรา มีอารมณ์

ฉุนเฉียว และไดฉี้กบตัรเลือกตั้ง ท่ีบริเวณคูหา ปธ.กปน. แจง้ให ้รปภ. ไดจ้บักุมและ

ควบคุมตวัไปด าเนินคดี 

 

         (ลงช่ือ).......................................ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                           (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

    

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

ใบความรูท้ี่ 2.8 

ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีผูข้อเพ่ิมช่ือ ณ ท่ีเลือกตัง้ 

 (พ.ร.ป.เลือกตัง้ฯ มาตรา … ระเบียบฯ ขอ้ ..) 
 

 

 ครั้งท่ี 6 เวลา 14.00 น. นายรกั ประชาธิปไตย กปน. อยูบ่า้นเลขท่ี1000 

หมู่ 1 ต.นาหวา้ อ.เมืองฯ จ.สุรินทร์ และนายหิรัญ ชูไทย กปน. อยู่บา้นเลขท่ี 

2000 หมู่ 2 ต.นาหวา้ อ.เมืองฯ จ.สุรินทร์ ซ่ึงเป็นผู ้มีสิทธิเลือกตั้ง ในหน่วย

เลือกตั้งท่ี .......... เขตเลือกตั้งท่ี ........ จ.สุรินทร ์ขอใชสิ้ทธิเลือกตั้ง ณ ท่ีเลือกตั้ง 

โดยไดน้ าส าเนาค าสัง่แต่งตั้งใหป้ฏิบติัหน้าท่ีมาประกอบขอเพิ่มช่ือใน ส.ส. 6 และ

ไดต้รวจสอบถูกตอ้งแลว้ จึงอนุญาตใหใ้ชสิ้ทธิเลือกตั้งได ้

 

   (ลงช่ือ)........................................... ผูร้อ้งขอ 

                       (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

    

   (ลงช่ือ) ........................................... ผูร้อ้งขอ 

                         (นายหิรญั  ชไูทย) 

    

                        (ลงช่ือ) ........................................... ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                        (นายเฉลิมสขุ มีลาภลอย) 

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

ใบความรูท้ี่ 2.9 

   ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีมีผูข้อเพ่ิมช่ือ ณ ท่ีเลือกตัง้ 

(ระเบียบฯ ขอ้ …) 

 

 

 ครั้งท่ี 7 เวลา 14.02 น.  ด.ต. สมปอง  ดัง่ใจหมาย บา้นเลขท่ี 5000 

หมู่ 2 ต.นาหวา้ อ.เมืองฯ จ.สุรินทร์ เป็นเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภัย ซ่ึงเป็น      

ผูม้ีสิทธิเลือกตั้งในหน่วยเลือกตั้งท่ี..... (เขตเลือกตั้งท่ี.....) อ.เมืองฯ  จ.สุรินทร ์ขอใช้

สิทธิเลือกตั้งท่ีหน่วยเลือกตั้ง โดยได้น าส าเนาค าสัง่แต่งตั้งใหป้ฏิบัติหน้าท่ีมา

ประกอบการขอเพิ่มช่ือใน ส.ส. ... และไดต้รวจสอบถูกต้องแลว้ จึงอนุญาตใหใ้ช ้  

สิทธิเลือกตั้งได ้

 

   (ลงช่ือ) ...........................................ผูร้อ้งขอ 

                      (ด.ต. สมปอง  ดัง่ใจหมาย) 

 

   (ลงช่ือ) ...........................................ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                   (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.10 

ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีหลกัฐานแสดงตนผิดไปจากขอ้เท็จจรงิ 

(ระเบียบฯ ขอ้ ...) 

 

 ครั้งท่ี 8 เวลา 14.05 น. นางวิจิตรา  คา้ขายรวย อยู่บา้นเลขท่ี 6000     

หมู่ 90 ต.นาหวา้ อ.เมืองฯ จ.สุรินทร์ มาแสดงตนขอใช้สิทธิเลือกตั้ง โดยน า

หลักฐานใบอนุญาตขับรถยนต์ส่วนบุคคลและส าเนาทะเบียนสมรสมาแสดงช่ือ

เจา้ของบตัร “นางสาววิจิตรา คนไทยแท”้ ในบญัชีรายช่ือผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

ล าดบัท่ี 30 เป็น“นางวจิิตรา  คา้ขายรวย”ไมต่รงกนั 

 กปน. ได้วินิจฉัยแล้วเห็นว่า นางสาววิจิตรา คนไทยแท้ และนางวิจิตรา  

คา้ขายรวย เป็นบุคคลเดียวกนั จึงใหใ้ชสิ้ทธิเลือกตั้งได ้

  

   (ลงช่ือ) ...........................................ผูร้อ้งขอ 

                      (นางวจิิตรา คา้ขายรวย) 

 

   (ลงช่ือ) ........................................... ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

                 (นายรกั ประชาธิปไตย)                     

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 

ใบความรูท้ี่ 2.11 

ตวัอยา่งการบนัทึกกรณีผูม้าใชสิ้ทธิจ  านวนมาก  

และ กปน. แยกชุดบริการ (ระเบียบฯ ขอ้ ...) 

 

 ครั้งท่ี 9 เวลา 15.00 น. มีผูม้ีสิทธิเลือกตั้งมารอใชสิ้ทธิเลือกตั้ง จ านวน

ประมาณ 150 คน ปธ.กปน. ได้ประชุม กปน. และมีมติใหแ้ยกบัญชีรายช่ือฯ     

ชุดท่ีใชต้รวจสอบหลกัฐานการมาแสดงตนของผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง เป็น 2 ชุด เพื่อให้

การตรวจสอบหลกัฐาน ฯ เป็นไปดว้ยความรวดเร็ว โดยให ้ปธ.กปน. และ รปภ. 

อ านวยความสะดวกแกผู่ม้าใชสิ้ทธิเลือกตั้ง 

 

  (ลงช่ือ) ........................................... ผูจ้ดบนัทึก/กรรมการประจ าหน่วย 

             (นายรกั  ประชาธิปไตย) 

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท่ี้ 2.12 

การบนัทึกกรณีไม่สามารถลงคะแนนได ้(ระเบียบฯ ขอ้ ...) 

 

กรณียงัไม่เปิดใหล้งคะแนน  กปน. ด าเนินการดงัน้ี 

 1. ประกาศงดลงคะแนน (ส.ส. ...) 

 2. รายงาน กกต. เขต/ สนง.กกต.จว. เพื่อรายงาน กกต. ทราบ โดยเร็ว 

 3. เก็บบตัร/หีบบตัร/เอกสารไวใ้นท่ีปลอดภยั ตามท่ี กกต. เขต ก าหนด 

กรณีเปิดใหล้งคะแนนแลว้ 

 1. ประกาศงดลงคะแนน (ส.ส. ...) 

 2. รายงาน กกต. เขต /สนง.กกต.จว.  เพ่ือรายงาน กกต. ทราบโดยเร็ว 

 3. ระงบัการมอบบตัร 

 4. นับจ านวนบตัรท่ีเหลือ/เจาะทะลุบตัรท่ีเหลือทุกฉบบั/เชือกผูกเป็นปึกเดียวกนั 

 5. ปิดชอ่งใส่บตัรดว้ย (ส.ส. ...) 

 6. ลงชื่อท่ีแบบปิดชอ่งใส่บตัร/เทปปิดทบัลายมือช่ือ 

 7. นับจ านวนผูม้าแสดงตนรบับตัร 

 8. จดัท าประกาศจ านวนบตัร (ส.ส. ...) 

  8.1 ประกาศจ านวนบตัรเลือกตั้งก่อนการเปิดลงคะแนน (ส.ส. ...) 

  8.2 ประกาศรายการจ านวนบตัรเลือกตั้ง เม่ือเสร็จส้ินการลงคะแนน (ส.ส. ...) 

 9. จดัท ารายงานการส่งหีบบตัร (ส.ส. ...) 

 10. บนัทึกเหตุของการงดลงคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

 11. น าส่งของต่อไปน้ีเก็บและฝากไวใ้นท่ีปลอดภยั ตามท่ี กกต. เขต ก าหนด 

       11.1 หีบบตัร (ภายในมีบตัรท่ีใชล้งคะแนนแลว้บางส่วน) 

  11.2 บตัรเลือกตั้งท่ีเหลือและตน้ขั้วบตัร 

  11.3 บญัชีรายชื่อผูมี้สิทธิ ชุดหมายเหตุ (ส.ส. ...) 

  11.4 ประกาศจ านวนบตัรเลือกตั้งก่อนการเปิดลงคะแนน (ส.ส. ...) 

  11.5 รายงานเหตุการณ์ (ส.ส. ...) 

  11.6 ประกาศรายการจ านวนบตัรเลือกตั้ง เม่ือเสร็จส้ินการลงคะแนน (ส.ส. ...) 

  11.7 คหูาเลือกตั้ง 

     11,8 วสัดุอุปกรณ ์ 

--------------------------
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.13 

การเตรียมการนบัคะแนน  

(ระเบยีบ ฯ ขอ้ ... , ...) 

 

เม่ือปิดการลงคะแนนและปิดช่องใส่บตัร (ส.ส. .) แลว้ ใหเ้ริ่มกระบวนการ 

นับคะแนน ดงัน้ี 

 1. จดัสถานที่นับคะแนน ป้าย ตั้งกระดาน ติดแบบขีดคะแนน เตรียมอุปกรณ์

เคร่ืองเขียนต่างๆ ภาชนะท่ีใชใ้ส่บตัรเลือกตั้งแต่ละประเภท และกั้นบริเวณใหช้ดัเจน 

 2. มอบหมาย กปน.  4 คน เพ่ือนับคะแนน โดยแบง่หนา้ที่ ดงัน้ี  

 คนที่ 1 หยบิบตัรทีละฉบบัและคลี่บตัร แลว้ส่งใหค้นท่ี 2 

 คนที่ 2 วนิิจฉยัและอ่านบตัร 

 คนที่ 3 รบับตัรจากคนท่ี 2 เจาะมุมบตัรท่ีวินิจฉยัแลว้ พบับัตรแลว้ แยกเก็บ

บตัรแต่ละประเภทลงในภาชนะท่ีเตรียมไว ้ 

คนที่ 4 ขานทวนคะแนนและขีดคะแนน 

คนที่เหลือ มีหน้าท่ีช่วยเหลืออ านวยความสะดวก และคอยสบัเปล่ียนในการ

ปฏบิติัหน้าท่ีกบัคนท่ีปฏบิติัหน้าท่ีอยู่ 

 3. เปิดหีบบัตร โดยตัดสายรัด (หา้มเทบัตรเลือกตั้งออกจากหีบบัตรเลือกตั้ง) 

เพื่อนับคะแนนทันที การเปิดหีบบัตรเลือกตั้ งและนับคะแนนน้ีต้องกระท า          

โดยเปิดเผยและตอ้งใหเ้สร็จในรวดเดียวจะเลื่อนหรือประวิงเวลาไม่ได ้

 

-------------------------- 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 
ใบความรูท้ี่ 2.14 

วิธีการนับบตัรเป็นคะแนน (ระเบียบ ฯ ขอ้ … ) 

 

วิธีการนับคะแนน 

 คนที่ 1 หยบิบตัรทีละฉบบัและคลี่บตัร  

 คนที่ 2 วนิิจฉยัและอ่านบตัร แลว้ชบูตัรโดยเปิดเผยใหผู้ท่ี้อยูใ่นบริเวณ 

ท่ีเลือกตั้งไดเ้ห็นดว้ย      

  - บตัรดีใหอ้่านวา่ “ดี” และขานหมายเลขท่ีไดค้ะแนน 

   - บตัรท่ีท าเคร่ืองหมายในช่องไม่ประสงคล์งคะแนน ให ้อ่านวา่  

“ไมป่ระสงคล์งคะแนน” 

   - บตัรเสียใหอ้่านวา่ “เสีย” 

   

 

 

  

 คนที่ 3 รบับตัรจากคนท่ี 2 ซ่ึงวินิจฉยัแลว้เจาะมุมบตัรแลว้พบับตัร แยกเก็บลง

ในภาชนะแต่ละประเภท (บตัรดี บตัรเสีย บตัรไม่ประสงคล์งคะแนน) 

 คนที่ 4 ขานทวนคะแนน และขีดคะแนนลงในแบบขีดคะแนน 

 ด าเนินการนับคะแนนตามขั้นตอนจนบัตรเลือกตั้งหมด แลว้ยกหีบบัตร 

ใหป้ระชาชนเห็นว่าไม่มีบตัรเลือกตั้งหลงเหลืออยูภ่ายในหีบบตัร 

 

 

 

 

 

   

     ในกรณีบตัรเสีย ให ้กปน. อยา่งนอ้ย 2 คน สลกัหลงับตัรว่า “เสีย”  

      พรอ้มทั้งระบุเหตผุลว่า เป็นบตัรเสียเพราะเหตใุด  

หมายเหต ุ ส าหรบัการขีดคะแนนในแบบขีดคะแนน ใหใ้ชว้ธีิขีดหน่ึงขีดต่อ

หน่ึงคะแนน แต่เมื่อถึงขีดท่ี 5 ใหข้ีดขวางทบัเสน้ 4  ขีดแรก และวงกลม

ลอ้มรอบ ดงัรปู  
 

  หรือ   
 

    หรือ  
 

  เป็นตน้ เพื่อความสะดวกต่อ

การนับคะแนน และใหท้ าเช่นน้ีเร่ือยไปทุก 5 ขีด 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.15 

แนวทางการวินิจฉยับตัรดี (ในการเลือกตัง้ท่ีผ่านมา) 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.16 

การตรวจสอบเม่ือเสร็จส้ินการนบัคะแนน  

(ระเบียบ ฯ ขอ้ ...) 

 

 1. รวมคะแนนและตรวจสอบคะแนน ในแบบขีดคะแนน (ส.ส. ...)  ใหค้รบถว้น 

    2. ตรวจสอบจ านวนบตัรที่ใชไ้ปกบัจ  านวนผูท้ี่มาใชส้ิทธิเลือกตั้ง ดงัน้ี 

      2.1  นับจ านวนบตัรดี จ านวนบตัรเสีย และบตัรไม่ประสงคล์งคะแนน  

     2.2  หากผลการตรวจสอบถกูตอ้งใหร้วมคะแนนและตรวจสอบคะแนนใน 

แบบขีดคะแนน (ส.ส. ...) ใหค้รบถว้น 

          2.3  แยกบัตรแต่ละประเภทแลว้ใส่ถุงวสัดุใส (ชั้นใน) โดยแยกเป็น 3 ถุง คือ  

ถุงบตัรดี  ถุงบตัรเสียและถุงบตัรไม่ประสงคล์งคะแนน พรอ้มเขียนจ านวน 

บตัรเลือกตั้งท่ีบรรจุอยูใ่นถุงวสัดุใสแต่ละถุง แลว้มดัปากถุง 

      2.4  จดัท าแบบขอ้มลูจ านวนบตัรเลือกตั้ง (ส.ส. …) จ านวน 2 ชุด 

          2.5  ปธ.กปน. จัดท าประกาศรายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...) 

จ านวน 3 ชุด ดงัน้ี 

              - ปิดหน้าท่ีเลือกตั้ง จ านวน 1 ชุด 

              - ใส่ในถุงวสัดุใส ซ่ึงบรรจุบตัรเลือกตั้งท่ีนับเป็นคะแนนแลว้ จ านวน 1 ชุด 

               - ส่งให ้กกต. เขต จ านวน 1 ชุด 

 2.6  น าประกาศรายงานผลการนับคะแนน (ส.ส. ...) หน่ึงชุด , ขอ้มลูจ านวน 

บตัรเลือกตั้งฯ ส.ส. … และแบบขีดคะแนน ส.ส. ... แลว้น าถุงใส่บตัร ตามขอ้ 2.3 บรรจุ

ลงในถุงวสัดุใส (ชั้นนอก) ท าการ  ปิดถุงวัสดุ (ชั้นนอก) ดว้ยสายรัด เพื่อป้องกัน

การเปิดถุง แลว้บรรจุลงในหีบบตัร  ปิดหีบบตัร ใส่สายรดั  

 2.7  ส่งหีบบตัรเลือกตั้ง และเอกสารก ากบัหีบบตัรเลือกตั้ง (บตัรเลือกตั้ง 

ท่ีเหลือทั้งหมด/ตน้ขั้วบัตรเลือกตั้ง/บัญชีรายชื่อผู้มีสิท ธิเลือกตั้ง ชุดท่ีใชห้มายเหตุ 

(ส.ส. ...)/ประกาศรายการเกี่ยวกบัจ านวนบตัรเลือกตั้ง (ส.ส. ...)/รายงานเหตุการณ์

ประจ าหน่วยเลือกตั้ง (ส.ส. ...)/รายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...) และ

รายงานการส่งหีบบตัรเลือกตั้ง (ส.ส. ...) ให ้กกต.เขต  

 2.8  คหูาลงคะแนน และวสัดุอุปกรณอ์ื่นๆ ทั้งหมด 



60 

 

 

       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

 2.9  กรณีจ านวนผู้มาใช้สิทธิเลือกตั้ งไม่ตรงกับจ านวนบัตรเลือกตั้ ง ท่ีใช้

ลงคะแนน ไดแ้ก่ บัตรดี บัตรเสีย บัตรไม่ประสงค์ลงคะแนน ให ้กปน. ด าเนินการ

ตรวจสอบ ถา้ผลการนับคะแนนยงัไม่ตรงกบัจ านวนผูม้าใชส้ิทธิเลือกตั้งตามบญัชีรายชื่อ

อีกใหด้ าเนินการรายงาน กกต. เขต พรอ้มเหตุผลของการนับคะแนนท่ีไม่ตรงกบัจ านวน

ผูม้าใชส้ิทธิเลือกตั้ง เพื่อรายงาน กกต.จงัหวดั และ สนง.กกต.จว.  

2.10 เมื่อด าเนินการตาม ข้อ 2.3 ถึงข้อ 2.6 แล้วน าหีบบัตรเลือกตั้ ง          

และเอกสารก ากับหีบบัตรเลือกตั้งส่งให ้กกต. เขต พรอ้มรายงานการส่งหีบบัตรเลือกตั้ง 

(ส.ส. …) 

------------------------ 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.17 

การด าเนินการบรรจุบตัรและเอกสารลงในถุงวสัดใุส  

(ระเบียบฯ ขอ้ ... , ...) 

 

      แยกบัตรใส่ถุงวสัดุใส 3 ถุง คือ ถุงบัตรดี ถุงบัตรเสีย ถุงบัตรไม่ประสงค์

ลงคะแนน เขียนจ านวนบตัร บนถุงวสัดุใสแต่ละถุง แลว้มดัปากถุง 

การบรรจบุตัรเลือกตัง้และเอกสารในถุงวสัดุใส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลฯ (ส.ส. ...) 

บตัรดี 

จ านวน .......บตัร 

แบบขีดคะแนน (ส.ส. ...) 

 

 

ถุงใบใหญ่ 

(ชั้นนอก) 
 

       
       .......     

 

สายรดั 

บตัรเสีย 

จ านวน ......บตัร 
 

ขอ้มูลบตัร (ส.ส. ...) 

 

ถุงใบเล็ก 

(ชั้นใน) 

บตัร 

ไม่ประสงคฯ์ 

จ  านวน ....บตัร 
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       ค ู่มือวทิยากรจงัหวดั “หลกัสตูรการฝึกอบรมผูจ้ดัการประจ าหน่วยเลือกตัง้ (ผจ.ปน.)” : ส านักงานคณะกรรมการ

การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.18 

การน าส่งเอกสารและหีบบตัรเลือกตัง้  

(ระเบียบฯ ขอ้ ... , ...) 

 

1. ปธ.กปน., กปน. และ รปภ. น าส่ง กกต. เขต หรือผูท้ี่ กกต. เขต 

มอบหมายทนัที โดยมีส่ิงที่ตอ้งน าส่ง ไดแ้ก่ 

 1.1  หีบบตัรเลือกตั้ง 

 1.2  เอกสารก ากบัหีบบตัรเลือกตั้ง 

    (1) บตัรเลือกตั้งท่ีเหลือทั้งหมดและตน้ขั้วบตัรเลือกตั้ง  

   (2) บญัชีรายช่ือผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง (ส.ส. ...) ชุดท่ีใชต้รวจสอบการใช้

สิทธิและหมายเหตุการณล์งคะแนน 

   (3) ประกาศรายการเก่ียวกับจ านวนบัตรเลือกตั้ งก่อนการเปิด

ลงคะแนน (ส.ส. ...) 

   (4) ประกาศรายการเก่ียวกับจ านวนบัตรเลือกตั้ งเมื่อเสร็จส้ิน        

การลงคะแนน (ส.ส. ...) 

   (5) รายงานเหตุการณป์ระจ าหน่วยเลือกตั้ง (ส.ส. ...)  

   (6) รายงานผลการนับคะแนนเลือกตั้ง (ส.ส. ...)  

 1.3  คูหาลงคะแนนทั้งหมดและส่ิงของอ่ืน ๆ เช่น ป้าย และวสัดุอุปกรณ์

เก่ียวกบัการลงคะแนน เป็นตน้ 

 

------------------- 
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ใบความรูท้ี่ 2.19 

การด าเนินการกรณีไม่สามารถนบัคะแนนได ้ 

(ยงัไม่ไดน้ับคะแนน) (ระเบียบฯ ขอ้ ...) 

 

 

  

  

1.  จดัท าประกาศงดการนับคะแนนเลือกตั้งส าหรบัหน่วยเลือกตั้งน้ันตาม 

แบบ ส.ส. … จ านวน 3 ชุด เพื่อ 

   - ปิดประกาศไว ้ณ ท่ีเลือกตั้ง จ านวน 1 ชุด 

          -  ส่งให ้กกต.เขต จ  านวน 1 ชุด 

   -  เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน จ านวน 1 ชุด 

 2.  จัดเก็บรักษาบัตรเลือกตั้ง หีบบัตรเลือกตั้ง และเอกสารเก่ียวกับการ

เลือกตั้งไวใ้นท่ีปลอดภยั ตามท่ี กกต.เขตก าหนด 

 3.  รายงาน กกต.เขต เพื่อแจง้ให ้สนง.กกต.จว. รายงานใหค้ณะกรรมการ   

การเลือกตั้งทราบโดยเร็ว 

 4.  บันทึกสาเหตุและการด าเนินการไวใ้นรายงานเหตุการณ์ประจ าหน่วย

เลือกตั้ง (ส.ส. …) 

-------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

กรณียงัไม่ไดน้บัคะแนนเลือกตั้ง ใหค้ณะกรรมการประจ  าหน่วย

เลือกตั้งด าเนินการ ดงัน้ี 
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ใบความรูท้ี่ 2.20 

การด าเนินการกรณีไม่สามารถนบัคะแนนได ้

(นบัคะแนนไปแลว้บางส่วน) (ระเบียบฯ ขอ้ ...) 

 

 

 

 

 

 1. จัดท าประกาศงดการนับคะแนนเลือกตั้ งส าหรับหน่วยเลือกตั้งน้ัน       

ตามแบบ ส.ส. … จ านวน 3 ชุด เพื่อ 

  - ปิดประกาศไว ้ณ ท่ีเลือกตั้ง จ านวน 1 ชุด 

  -  ส่งให ้กกต. เขต จ านวน 1 ชุด 

  - เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน จ านวน 1 ชุด 

 2. ใหจ้ดัเก็บบตัรเลือกตั้งท่ีผ่านการวินิจฉัยแลว้ และบตัรเลือกตั้งท่ียงัไม่ได้

ผ่านการวินิจฉัยไวใ้นถุงวัสดุใสอย่างละหน่ึงใบ แล้วน าไปจัดเก็บไวใ้นหีบบัตร

เลือกตั้ง 

 3. ปิดหีบบตัรเลือกตั้ง ใส่สายรดัหรืออุปกรณ์อ่ืนแทนสายรดั หรือกระท า

การดว้ยวธีิการอ่ืนใดท่ีสามารถป้องกนัมิใหเ้ปิดหีบบตัรเลือกตั้งได ้

 4. จดัเก็บรกัษาหีบบตัรเลือกตั้งตามขอ้ 3 และเอกสารเกี่ยวกบัการเลือกตั้ง 

ไวใ้นท่ีปลอดภยัตามท่ี กกต. เขต ก าหนด 

 5. รายงาน กกต. เขต เพื่อแจง้ให ้ สนง.กกต.จว. รายงานใหค้ณะกรรมการ  

การเลือกตั้งทราบโดยเร็ว 

 6. บันทึกสาเหตุและการด าเนินการไวใ้นรายงานเหตุการณ์ประจ าหน่วย

เลือกตั้ง (ส.ส. …) 

--------------------- 

 

กรณีนับคะแนนเลือกตั้งไปแลว้บางส่วน ใหค้ณะกรรมการประจ  า

หน่วยเลือกตั้งด าเนินการ ดงัน้ี 
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การเลือกตัง้.2560. 

ใบความรูท้ี่ 2.21 

ขอ้พึงสงัเกตและขอ้พึงระวงัปฏิบตัหินา้ทีข่อง กปน.  

 

สาระส าคญัในการเรยีนรู ้

ขอ้พึงสงัเกตและขอ้พึงระวงัปฏิบตัหินา้ที่ของ กปน. (5 ขอ้ใหญ่ 45 ขอ้ยอ่ย) 

1. ก่อนการเปิดการลงคะแนน (10 ขอ้) 

1.1 กปน. และ รปภ. ทุกคน ผ่านการอบรมหรือไม่  

1.2 การจดัสถานท่ีท่ีเลือกตั้ง อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชสิ้ทธิ และการปฏิบติังาน

ของ จพง.ปน.หรือไม่ 

1.3 สถานท่ีท่ีเลือกตั้ง เป็นสถานท่ีเดียวกันกับสถานท่ีตามประกาศก าหนดหน่วย      

(ส.ส. ...)หรือไม่ 

1.4 จพง.ปน. ไปถึงหน่วยเลือกตั้งก่อนเวลาเปิดลงคะแนน อย่างน้อยหน่ึงชัว่โมง 

หรือไม่ 

1.5 มีป้ายช่ือหน่วยเลือกตั้ง นาฬิกา ธงชาติ หรือไม่ 

1.6 จ านวนคูหามีไม่น้อยกว่า 3 คูหาหรือไม่ และแต่ละคูหาไดปิ้ดค าเตือนแลว้

หรือไม่ 

1.7 โต๊ะท่ีใชใ้นวางคูหา มีผิวเรียบไม่เป็นรูหรือไม่ (เพ่ือป้องกันบัตรเสีย) และได้

ทดลองใชป้ากกาในคหูาวา่เขียนติดแลว้หรือไม่ 

1.8 ดา้นหลงัคูหา มีฉากกั้น และการเขา้ออกคูหา ผูม้าใชสิ้ทธิจะเห็นการลงคะแนน

ของ ผูม้าใชสิ้ทธิอ่ืน หรือไม่ 

1.9 ป้ายปิดประกาศหนา้หน่วย มีเอกสารปิดครบถว้นหรือไม่  

1.10  กปน. ตรวจนับจ านวนบัตรเลือกตั้งหรือไม่ และไดปิ้ดประกาศรายการจ านวน

บตัรก่อนการลงคะแนน (ส.ส. ...) หรือไม่ 

1.11 ไดน้ าบญัชีรายชื่อผูมี้สิทธิเลือกตั้งชุดท่ี 4 ปิดแทนชุดเดิมท่ีหนา้หน่วย หรือไม่  

2. ขณะเปิดการลงคะแนน (5 ขอ้) 

2.1 เม่ือเวลา 08.00 น. ถา้ กปน. มาเกินก่ึงหน่ึง (3 คนขึ้ นไป) ก็สามารถปฏิบัติ

หนา้ท่ีไดแ้ละใหแ้ต่งตั้ง กปน. ใหค้รบ 5 คน และใหมี้การประชุมแบ่งหนา้ท่ีกนัใหม่หรือไม่  
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การเลือกตัง้.2560. 

2.2 ก่อนเปิดการลงคะแนน (เวลา 08.00 น.)  กปน. แสดงใหเ้ห็นว่าเป็นหีบเปล่า

หรือไม่ เม่ือปิดหีบแลว้ใส่กุญแจหรือสายรดัหรือไม่  

2.3 กรณีตามขอ้ 2.1 และขอ้ 2.2 ไดมี้การบนัทึกในรายงานเหตุการณ์ประจ าหน่วย

หรือไม่ 

2.4 การบนัทึกตามขอ้ 2.2 มีผูมี้สิทธิเลือกตั้ง ลงชื่อเป็นพยานหรือไม่ 

3. ระหว่างการลงคะแนน (11 ขอ้) 

3.1 กปน. ทุกคนอยูใ่นหน่วยเลือกตั้งตลอดเวลาหรือไม่ (ถา้ออกไป ออกไปไดค้ราว

ละหน่ึงคน หรือไม่) 

3.2 ในการปฏิบติังาน มีประธาน กปน. ปฏิบติัหนา้ท่ีตลอดเวลา หรือไม่ 

3.3 กรณีท่ีมีผูท้กัทว้งในเร่ืองใด กปน. สอบสวนขอ้เท็จจริงและประชุมวินิจฉยัชี้ ขาด

พรอ้มเหตุผลหรือไม่ 

3.4 การประชุมวินิจฉยัของ กปน. เป็นไปดงัน้ีหรือไม่ 

ก.  มี กปน. จ านวนไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของ กปน.ท่ีมีอยู่ในหน่วยเลือกตั้ง  

ณ ขณะน้ัน 

ข.  การประชุมเป็นไปตามเสียงขา้งมากหรือไม่ (ถ้าจ านวนเสียงเท่ากัน 

ประธานท่ีประชุมเลือกตั้งเพ่ิมขึ้ นอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงชี้ ขาด) 

ค.  กรณีมีเหตุการณผิ์ดปกติ หรือมีการประชุมวินิจฉยัเร่ืองใด มีการบนัทึกใน

สมุดรายงานเหตุการณฯ์ (ส.ส....) ทุกครั้งหรือไม่ 

3.5 นอกจากผูม้าใชสิ้ทธิเขา้ไปท าเคร่ืองหมายลงคะแนนแลว้มีผูใ้ดเขา้ไปในคูหา 

หรือไม่ (เวน้แต่ กปน. ควบคุมคูหา น าปากกาไปเปล่ียน หรือช่วยเหลืออ านวยความสะดวก 

ผูม้าใชสิ้ทธิ เป็นตน้) 

3.6 ในท่ีเลือกตั้ง นอกจาก จพง.ปน. และ ผูม้าใชสิ้ทธิฯ มีบุคคลอ่ืนเขา้ไปหรือไม่ 

3.7 กปน. ฝ่ายตรวจบัญชี ใหผู้ ้มาใชสิ้ทธิฯลงลายชื่อในช่องของผู ้มาใชสิ้ทธิน้ัน 

หรือไม่ 

3.8 กรณีผูม้าใชสิ้ทธิฯน าหลกัฐานแสดงตนขอใชสิ้ทธิฯแต่หลกัฐานน้ันไม่ชดัเจนหรือ

ช ารุดในสาระส าคญั เชน่ หมายเลขของบตัร เลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั ชื่อ-สกุล หรือ

รูปภาพลบเลือน ท าใหไ้ม่สามารถตรวจสอบได ้กปน. ไดมี้การประชุมวินิจฉัยว่าจะให้

ลงคะแนนหรือไม่ และบันทึกค าวินิจฉัยพรอ้มเหตุผล ลงในรายงานเหตุการณ์ฯ (ส.ส. ...) 

หรือไม่ 
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การเลือกตัง้.2560. 

3.9 กรณีมีผูท่ี้ไม่มีชื่อปรากฏในบญัชีรายชื่อผูมี้สิทธิเลือกตั้ง (ส.ส. ...) มารอ้งขอใช้

สิทธิเลือกตั้ง โดยน าหลกัฐานอ่ืนมาแสดง หา้ม กปน. เพ่ิมชื่อผูน้ั้นลงในบัญชีฯ เพ่ือใชสิ้ทธิ

เลือกตั้ง  เวน้แต่ผูท่ี้ไดน้ าหลกัฐานมาแสดงวา่ไดข้อเพิ่มช่ือต่อนายทะเบียนแลว้ 

3.10 กปน. ฝ่ายมอบบัตรไดล้งชื่อตนเองก่อนส่งมอบบัตรเลือกตั้งครั้งละหน่ึงฉบับ 

รวมทั้งใหผู้ม้าใชสิ้ทธิฯ พิมพล์ายน้ิวมือ (น้ิวหวัแม่มือขวา) ลงบนตน้ขั้วบตัรหรือไม่ 

3.11 ถา้มี ปธ.กกต. กกต. ลธ.กกต. กกต.เขต ผอ.กต.เขต  คณะอนุกรรมการประจ า

เขต และผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายเป็นลายลกัษณอ์กัษรจากบุคคลดงักล่าว เขา้ไปในหน่วยเลือกตั้ง            

มีการบนัทึกลงในรายงานเหตุการณฯ์ (ส.ส. ...) ทุกครั้งหรือไม่ 

3.12 กรณีผู ้มาใช้สิทธิฯ ไม่สามารถลงลายมือชื่อใน (ส.ส. ...) ชุดหมายเหตุ

ลงคะแนน หรือตน้ขั้วบัตรเลือกตั้ง และไม่มีหัวแม่มือขา้งขวา กปน.  ไดด้ าเนินการ ดังน้ี 

หรือไม่ 

ก. ใหพิ้มพล์ายน้ิวหวัแม่มือขา้งซา้ย หรือ 

ข. ถา้ไม่มีทั้งสองขา้งใหพิ้มพน้ิ์วใดน้ิวหน่ึงแทน หรือ 

ค. หากไม่มีน้ิวใดเลยใหย้กเวน้ โดยตอ้งหมายเหตุไวว้า่ไม่มีน้ิวมือ 

3.13 กปน. ผูเ้ฝ้าหีบบตัรใหผู้ม้าใชสิ้ทธิลงคะแนนน าบตัรท่ีพบัแลว้หยอ่นลงใน 

หีบบตัรดว้ยตนเองหรือไม่ 

3.14  กรณีมีผูใ้ชสิ้ทธิมาพรอ้มกันเป็นจ านวนมาก กปน. ไดมี้การแบ่งบัญชีรายชื่อ 

ผูมี้สิทธิเลือกตั้งออกเป็น 2 ชุด เพ่ืออ านวยความสะดวกใหส้ามารถใชสิ้ทธิไดร้วดเร็วขึ้ น 

หรือไม่ (กรณีน้ีอาจเพ่ิมคนจา่ยบตัรอีกก็ได ้เพื่อความสอดคลอ้งกบัการแบ่งบญัชีฯ) 

3.15 ตามขอ้ 3.13 เม่ือไดด้ าเนินการแยกบญัชีฯ แลว้ ไดน้ ามารวมไวเ้ชน่เดิมหรือไม่ 

4. หลงัการปิดการลงคะแนน (6 ขอ้) 

4.1 ปธ.กปน. กล่าวปิดลงคะแนน (เวลา 16.00 น.) หรือไม่ 

4.2 ถา้มีผูม้าใชสิ้ทธิฯ เหลืออยูใ่นบริเวณท่ีเลือกตั้งก่อนปิดการลงคะแนน กปน. ได้

ใหผู้น้ั้นลงคะแนนจนเสร็จส้ินหรือไม่ และบนัทึกในรายงานเหตุการณฯ์ (ส.ส. ...) หรือไม่ 

4.3 กปน. จดัท าป้ายปิดชอ่งใส่บตัร(ส.ส. ...) เพ่ือปิดชอ่งใส่บตัรบนฝาหีบบตัร หรือไม่ 

4.4 กปน. นับจ านวนบัตรเลือกตั้งท่ีเหลือแต่ละเล่ม แลว้บันทึกจ านวนพรอ้มลงชื่อ

ไวท่ี้ปกหลงัหรือไม่ 

4.5 กปน. ไดท้ าลายบัตรท่ีเหลือโดยใชโ้ลหะเจาะทะลุตรงกลางบัตรทุกฉบบัพรอ้ม      

ปกหนา้หลงัแลว้ใชเ้ชือกรอ้ยรูผูกรวมกนัเป็นปึกเดียวกนั หรือไม่ 
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4.6 กปน. จัดท าและปิดประกาศฯ (ส.ส. ...) หลังการปิดลงคะแนน(ก่อนการ      

นับคะแนน) หรือไม่ 

5. การนบัคะแนน/สง่หีบ (13 ขอ้) 

(ตอ้งครบมาตั้งแตต่น้) 

5.1 มีการนับคะแนน ณ ท่ีเลือกตั้ง หรือไม่ 

5.2 กปน. ไดแ้บ่งหนา้ท่ีในการนับคะแนน หรือไม่ 

5.3 กปน. คนท่ีหน่ึง หยบิบตัรเลือกตั้งทีละฉบบัหรือไม่ และคล่ีออกส่งใหค้นท่ีสอง  

หรือไม่ 

5.4 กปน. คนท่ีสอง ชบูตัรใหป้ระชาชนเห็นเป็นท่ีชดัเจนก่อนวินิจฉยับตัร หรือไม่  

5.5 กปน. คนท่ีสอง ไดว้ินิจฉยัวา่เป็นบตัรเสีย หรือบตัรดี หรือบตัรไม่ประสงค ์

ลงคะแนน ก่อนแลว้ขานคะแนน หรือไม่ 

5.6 มีการเตรียมภาชนะเพื่อใส่บตัรดี บตัรเสีย บตัรไม่ประสงคล์งคะแนน อยา่งละ 

ประเภท หรือไม่ 

5.7 กปน.คนท่ีสาม แยกบตัรท่ีคนท่ีสองวินิจฉยัแลว้ใส่ลงในภาชนะท่ีถูกตอ้ง หรือไม่       

5.8 กปน.คนท่ีส่ี ขานทวนการอ่านของคนท่ีสอง ก่อนขีดคะแนนหรือไม่ รวมทั้ง 

ขีดคะแนนถูกตอ้งตามท่ีขาน หรือไม่ 

5.9 กรณีวินิจฉยัวา่บตัรเสีย กปน. ไม่นอ้ยกวา่สองคนไดล้งชื่อสลกัหลงับตัรเสียน้ัน  

หรือไม่ 

5.10  ถา้ทกัทว้ง  กปน. ไดต้รวจสอบและวินิจฉยัค าทกัทว้งน้ันพรอ้มบนัทึกใน  

(ส.ส. ...) หรือไม่  

5.11  เม่ือการนับคะแนนเสร็จส้ิน กปน. ไดต้รวจสอบความถูกตอ้ง โดยนับจ านวน 

บตัรดี บตัรเสีย บตัรไม่ประสงคล์งคะแนน รวมกนัแลว้เท่ากบัจ านวนผูม้าใชสิ้ทธิ หรือไม่  

5.12  ตามขอ้ 5.11 ถา้มีจ านวนไม่ตรงกนั กปน. ไดต้รวจสอบความถูกตอ้งใหม่  

หรือไม่       

5.13  กปน. ไดจ้ดัท ารายงานผลการนับคะแนน (ส.ส...) และปิดประกาศ (ส.ส...)  

ไวห้นา้ท่ีเลือกตั้ง หรือไม่   

5.14  กปน. ไดร้ายงานผลไม่เป็นทางการผ่านแอพพิเคชัน่ rapid report หรือไม่ 
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5.15  กปน. น าส่งกี่คน (อยา่งนอ้ยสามคนหรือไม่) และ มี รปภ. ร่วมเดินทางไปดว้ย 

หรือไม่ 

5.16  กปน ไดมี้การรายงานกรณีต่างๆ นอกจากกรณีตามขอ้ 5.14 ผ่านแอพพลิเคชัน่ 

rapid report หรือไม่ 

 

ขอ้แนะน า 

ในช่วงเวลาท่ีไม่มีผู ้มาใชสิ้ทธิหรือมีผู ้มาใชสิ้ทธิจ านวน กปน. ผู ้ท าหน้าท่ีตรวจ     

บัญชีรายชื่อ และผูท้ าหน้าท่ีมอบบัตร ควรตรวจนับยอดผูม้าใชสิ้ทธิใหถู้กตอ้งตรงกันเป็น

ระยะๆ ตามความเหมาะสมและสถานการณ ์

 

------------------------------- 
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ตวัอยา่งผงัป้ายปิดประกาศแบบพิมพห์นา้ท่ีเลือกตั้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประกาศก าหนดหน่วย 

 

- ค าสัง่แต่งตั้ง จพง.ปน. 

 

- บญัชีรายช่ือผูม้ีสิทธิเลือกตั้ง 

 

ประกาศรายช่ือผูส้มคัร 

 

ปิดก่อน 08.00 น. 

จ  านวนบตัรก่อน

ลงคะแนน 

ปิดหลงั 16.00 น. 

จ  านวนบตัร เม่ือเสร็จ

ส้ินลงคะแนน 

ปิดหลงันบัคะแนน 

รายงานผลการนับคะแนน 

ผังป้ายปิดประกาศแบบพิมพ์หน้าทีเ่ลือกตั้ง 

ส.ส. ... ส.ส. ... 

ตัวอย่างบัตรเลือกตั้ง 

บัตรเลือกตั้ง 
(ด้านหน้า) 

บัตรเลือกตั้ง 
(ด้านใน) 

ส.ส. ... 

ส.ส. ... ส.ส. ... ส.ส. ... 


