
ชื่อกระบวนงาน การเตรียมความพร้อมในการประสานงานและสนับสนุนการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่น และผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวขัตติยา  ไพเราะ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นชำนาญงาน กลุ่มงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องร้องทุกข ์                                                                                                                                    

จัดทำเม่ือวันที่ 1 กรกฎาคม 2569 

1. ขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
1 
 
 
 

 
 

รับหนังสือ/นโยบาย/แนวทาง
จากกรมส่งเสริมฯ 
 

สำนักงานท้องถิ ่นจังหวัดรับหนังส ือสั ่งการ  และ
แนวทางการดำเนินงานเกี ่ยวกับการเลือกตั ้งจาก 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น เพื ่อนำมาศึกษา
รายละเอียด วิเคราะห์ข้อกำหนด กฎหมาย ระเบียบ 
และกำหนดแผนการดำเนินงานในระดับจังหวัด  

เมื่อได้รับหนังสือ
จากกรม 

กง.กม. - พระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิก
สภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  
พ.ศ. 2562 
- หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

2 แจ้งแนวทางแก่ อปท. และ สถอ. แจ้งกำหนดการ ขั้นตอน และหนังสือสั่งการให้ อปท.
ทุกแห่ง และสำนักงานท้องถิ่นอำเภอถือปฏิบัติ 

ก่อนครบวาระ กง.กม. หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

3 
 

ติดตามการบันทึกข้อมูล 
พ้นจากตำแหน่ง 

ติดตามให้ อบต. บันทึกข้อมูลการพ้นจากตำแหน่งของ
นายก อปท. และสมาชิกสภาท้องถิ่น ในระบบ NLC 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

1 วัน กง.กม. ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นเก่ียวกับระบบ NLC 
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ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
4 ติดตามการรับสมัคร ติดตามการรับสมัครและกำชับให้ อปท. บันทึกข้อมูล

ผู้สมัครลงระบบ NLC ทุกวัน 
ตามระยะเวลาที่ 

สถ. กำหนด 
กง.กม. พระราชบัญญัติการเลือกตั้งฯ พ.ศ. 2562 

และหนังสือสั่งการกรมฯ 

5 รายงานจำนวนผู้สมัคร รวบรวมข้อมูลผู้สมัครจากทุก อปท. จัดทำรายงาน
ระดับจังหวัด ส่งผ่าน Excel ทาง Line กลุ่ม NLC 
และ Google Forms ที่ สถ. กำหนด 

ทุกวัน จนเสร็จ
สิ้นการสมัครรับ
เลือกตั้งในแต่ละ

วัน 

กง.กม. หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

6 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร อปท. จะแจ้งหนังสือเพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครในเขตพ้ืนที่ของ อปท. ให้
สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร (เฉพาะ อบจ. และ ทม.) 
สำหรับ ทต. และ อบต. สำนักงานท้องถิ่นอำเภอจะ
เป็นผู้ตรวจสอบฯ 

  พระราชบัญญัติการเลือกตั้งฯ พ.ศ. 
2562 มาตรา 50 (13) (19) (23) 
(24) (25) และ (26) 

7 เตรียมความพร้อมวันเลือกตั้ง ประชุมซักซ้อมเตรียมเจ้าหน้าที่ ช่องทางการรายงาน 
และการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

1 วัน กง.กม. หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 

8 ติดตามวันเลือกตั้ง รับรายงานการเปิดลงคะแนนเวลา 08.00 น. และปิด
ลงคะแนนเวลา 17.00 น. ผา่น Google Forms 
พร้อมติดตามเหตุการณ์สำคัญ 

1 วัน กง.กม. หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
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ลำดับที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน คำอธิบาย ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

(แนบเป็นภาคผนวก) 
9 รายงานผลคะแนน ติดตามให้ อบต. บันทึกผลคะแนนในระบบ NLC และ

รวบรวมผลผู้ได้รับคะแนนสูงสุดส่งกรมฯ 
2 วัน กง.กม. หนังสือสั่งการกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น 

10 ติดตามการประกาศรับรองผล ติดตามประกาศรับรองผลการเลือกตั้งของ กกต. และ
แจ้ง อบต. บันทึกข้อมูลผู้ได้รับเลือกตั้งในระบบ NLC 

ภายใน 15 วัน 
หลัง กกต. 

ประกาศรับรองผล 

กง.กม. พระราชบัญญัติการเลือกตั้งฯ  
พ.ศ. 2562 และหนังสือสั่งการกรมฯ 
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2. Work Flow ของข้ันตอนการดำเนินงาน 

 

 

1. ช่วงเตรียมการ 2. ช่วงรับสมัครและ     
ตรวจสอบ

3. ช่วงวันเลือกตั้ง 4. ช่วงหลังการเลือกต้ัง

เริ่มต้น 
รับหนังสือแจ้งแนวทางจาก 

สถ. 
 
 
 
 
 
 

เร 

 
แจ้งแนวทางให้ อปท.  และ สถอ. 

 
 

ติดตามการบันทึกข้อมูล 
พ้นจากตำแหน่ง 

ในระบบ NLC ของ สถ. 
(นายก อปท. และสมาชิกสภาท้องถิ่น) 

 

ตรวจสอบข้อมูลครบและ

ถูกต้องหรือไม่ 

 

แจ้ง อปท. แก้ไข
ข้อมูลในระบบ NLC 

 

ไม่ถูกตอ้ง/

ไม่ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

เร 

ข้อมูล

ถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

เร 

ติดตามการรับสมัครและกำชับให้ อปท. 
บันทึกข้อมูลผู้สมัครลงระบบ NLC  

ทุกวัน 
 

รายงานจำนวนผู้สมัครให้ สถ. ทราบ 
ทุกวัน จนเสร็จสิ้นการสมัครรับ

เลือกตั้งในแต่ละวัน 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามของผู้สมัครฯ  

ในระบบ NLC 
 

ตรวจสอบข้อมูล 

ผ่านหรือไม่ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

เร 

ผ่าน 

 

 

 

 

 

เร 

แจ้ง อปท. ทราบ 
 

เตรียมความพร้อมวันเลือกตั้ง 
(ช่องทางการรายงานและการสนับสนุน) 

 
 

ติดตามวันเลือกตั้ง 
รายงานการเปิดหบี 08.00 น. และปิด

หีบ 17.00 น. ผ่านระบบ  
Google Forms 

 

รอผลคะแนนตามแบบ ส.ถ. 5/8 และ 
ผ.ถ. 5/8 จาก ทถอ.  ทกุแห่ง 

 
 
 

แจ้ง อปท. ทราบ 
 

จนท. สถจ. บันทกึผลคะแนน 
อย่างไม่เป็นทางการ และรวบรวมผล 

ผู้ได้รับคะแนนสูงสุด 
ส่งกรมฯ  

(Excel/Line กลุ่มเลือกตั้ง สถ.) 
 

ติดตามการประกาศรับรองผล 
การเลือกตั้งของ กกต.ประจำจังหวัด 

 
 

แจ้ง อปท. บันทกึข้อมูลผู้ได้รับ
เลือกตั้งนระบบ NLC ภายใน 15 วัน 

หลัง กกต. รับรองผล 
 

สรปุรายงานผลการดำเนินงาน  
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

เสนอ สถ. 
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