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วิธีการบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น 
และทะเบียน อปท. 
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1. วิธ ีlogin เข้าใช้งานระบบฯ มี 2 วิธี ดังนี ้
 1.1 เข้าสูเ่วบ็ไซต์ www.dla.go.th และเลือกเมนู ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง ผู้บรหิารและ
สมาชิก อปท.  
 

 
 
 1.2 เข้าสู่เว็บไซต์ ของระบบโดยตรง http://ele.dla.go.th โดยเลือก “เข้าสู่ระบบ” 

 

 

 

 

 

 

 

User…. เลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลัก 
Password ................................................ 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเมื่อ login เข้าสู่ระบบ 
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เมนูหลักระบบ 
1. ระบบทะเบียนท้องถิน่ 
 เป็นเมนูทีแ่สดงข้อมูลที่ตั้งสำนักงาน ข้อมูลพื้นฐานและประวัติการเปลี่ยนชื่อ ยุบรวม จัดตั้งเทศบาล และ
เปลี่ยนแปลงฐานะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ หากต้องการจะแก้ไขและปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานดังกล่าว
ให้ดำเนินการแก้ไขทีร่ะบบ info ข้อมูลจะมาเชื่อมต่อกับระบบนี้โดยอัตโนมัติ 
2. ระบบเลือกตั้ง  
 เป็นเมนูที่แสดงข้อมูลย่อยของระบบเลือกตั้งทั้งหมด ประกอบด้วย 
 2.1.1 วาระ/ครั้งที่/เขต 
 2.1.2 ข้อมูลผู้สมัคร 
 2.1.3 ประวัติการรับสมัคร 
 2.1.4 ข้อมูลผลการนับคะแนน 
 2.1.5 แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง 
 2.1.6 วาระการแต่งตั้งแบบพิเศษ 
 2.1.7 พ้นจากตำแหน่ง 
3. คำถามที่พบบ่อย  ดาวน์โหลดวิธีแนะนำการบันทึกข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางในการบันทึกข้อมูลในระบบ  
4. ระบบรับส่งข้อความ  เป็นเมนูที่ผู้ใช้งานใช้สำหรับติดต่อสื่อสารกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบของส่วนกลาง 
สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอำเภอ ซึ่งการใช้งานจะมี
ลักษณะคล้ายกับการรับ-ส่ง ข้อความใน e-mail ปกติ   
 4.1 จดหมายขาเข้า 
 4.2 สร้างข้อความ 
 4.3 จดหมายที่ส่งออก 
5. ระบบรายงาน  สำหรับแสดงรายงานของข้อมูล ดังนี้ 
 5.1 รายงานการรับสมัคร 
 5.2 รายงานผลคะแนน 
 5.3 รายงานค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง 
 5.4 รายงานจำนวนผู้มีสิทธิและผู้มาใช้สิทธิ 
6. รายงานผู้ดำรงตำแหน่ง สำหรับแสดงรายงานของข้อมูล ดังนี้ 
 6.1 รายงานผู้ดำรงตำแหน่ง (รายบุคคล)  
 6.2 รายงานผู้ดำรงตำแหน่งของ อปท.  
7. รายงานจำนวนวาระ สำหรับแสดงรายงานการหมดวาระ การพ้นจากตำแหน่ง และการลาออกของผู้บริหาร
ท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น ที่มาจากการเลือกตั้ง 
8. รายงานวาระพิเศษ สำหรับแสดงรายงานของผู้ดำรงตำแหน่งวาระพิเศษ (ตามคำสั่งหัวหน้าคสช.ฯ) ดังนี้ 
 8.1 ผู้ดำรงตำแหน่งวาระพิเศษ 
 8.2 พ้นจากตำแหน่งของวาระพิเศษ 
หมายเหตุ: ระบบรายงาน ข้อ 5-8 เป็นระบบที่แสดงผลข้อมูล ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขได้ 
หากต้องการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ที่แสดงผล ให้กลับไปดำเนินการที่ระบบเลือกตั้ง
ตามข้อ 2 
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1. ระบบทะเบียนท้องถิ่น 
 แสดงข้อมูลที่ตั้งสำนักงาน ข้อมูลพื้นฐานและประวัติการเปลี่ยนชื่อ ยุบรวม จัดตั้งเทศบาล และ
เปลี่ยนแปลงฐานะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ หากต้องการจะแก้ไขและปรับปรุงข้อมูล
พื้นฐานดังกล่าวให้ดำเนินการแก้ไขที่ระบบ info ข้อมูลจะมาเชื่อมต่อกับระบบนี้โดยอัตโนมัติ 
 

 

 

 
 

 

 

 



-6- 

2. ระบบเลือกตั้ง  (สร้าง/เพิ่มเติม-แก้ไข/ปรับปรุงข้อมูล) 
 2.1 วิธีบันทึกข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขตเลอืกตั้ง 
  การบันทึกข้อมูล วาระ/ครั้งท่ี/เขต ผู้บริหารทอ้งถิน่ 
  1. เข้าเมนู “ระบบเลือกตั้ง” 
  2. เข้าเมนูย่อย “ข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขต” 
  3. เลือก “+ เพ่ิมข้อมูลวาระการดำรงตำแหน่ง” 
 

 

  4.  เลือกตำแหน่งที่ลงสมัครเป็น “ผู้บริหารท้องถิ่น” 
  5.  เพ่ิมข้อมูลวาระ เช่น 1/2564 เพ่ิมข้อมูลวันที่ดำรงตำแหน่ง (วันเลือกตัง้) เช่น 
28/03/2564 สำหรับวันพ้นจากตำแหน่ง ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ 27/03/2568  
  6.  ตรวจสอบข้อมูลให้ถกูต้องและเลือก “เพ่ิมข้อมูลครั้งที่เลือกตั้ง” 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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  7.  เพ่ิมวันที่รับสมัคร เช่น 08/02/2564  ถึงวันที่  12/02/2564  (สำหรับวันทีด่ำรง
ตำแหน่งของผู้บริหารท้องถิ่นระบบจะบันทึกข้อมูลให้อัตโนมัติ) *ค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งให้บันทึก
หลังจากเสร็จส้ินการเลือกตั้งแล้ว 

 
 

  8. กดปุ่ม “บันทกึข้อมูลคร้ังที่” 

 

  9. หลังจากบันทึกคร้ังที่แล้วระบบจะแสดงข้อมูลคร้ังที่เลือกตั้ง เขตเลือกตัง้ จากนั้นให้
กดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดของเขตเลือกตั้ง  

 

7 

8 

9 
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  10.  ผู้บริหารท้องถิ่นทางระบบได้กำหนดเขตเลือกตั้งของผู้บริหารท้องถิ่นเป็นเขตเลือกตั้งที่ 1 (ทุก อปท.) 
จากนั้นให้ผู้ใช้งานเพิ่มข้อมูลจำนวนหน่วยเลือกตั้ง (ผู้บริหารท้องถิ่นให้ใส่หน่วยเลือกตั้งรวมทั้งหมด) สำหรับ
สถานที่นับคะแนน สามารถแนบไฟล์เอกสารข้อมูลเขตที่ได้จาก กกต. (หากยังไม่มีข้อมูลให้ข้ามไปก่อนได้) 

 
 

  11. เพิ่มข้อมูล “จำนวนผู้มีสิทธิ” สามารถแยกชายหญิง หรือรวม และข้อมูลประชากร
เสร็จแล้วให้ กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลเขต” กรณียังไม่ทราบข้อมูลจำนวนผู้มีสิทธิ สามารถเว้นไว้ก่อนได้ 
 

 
 

10 

11 
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  12. จากน้ันระบบจะกลับมาที่หน้าจอ “ข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขต” และแสดงข้อมูลลำดับของ
ครั้งที่เลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น (ถือว่าการบันทึกข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขต ของผู้บริหารท้องถิ่นเสร็จสิ้น) 
 

 

 

 

  การบันทึกข้อมูล วาระ/ครั้งท่ี/เขต สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  1. เข้าเมนู “ระบบเลือกตั้ง” 
  2. เข้าเมนูย่อย “ข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขต” 
  3. เลือก “+ เพ่ิมข้อมูลวาระการดำรงตำแหน่ง” 
 

 

 
 

 

12 

1 

2 

3 
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  4. เลือกตำแหน่งที่ลงสมัครเป็น “สมาชิกสภาท้องถิ่น”  
  5.  เพิ่มข้อมูลวาระ ....../........ (ปี พ.ศ.ที่ เลือกตั้ง) จากนั้นเพิ่มข้อมูลวันที่ดำรง
ตำแหน่ง (วันเลือกตั้ง) สำหรับวันพ้นจากตำแหน่งระบบจะคำนวณให้อัตโนมัติ  
  6. ตรวจสอบข้อมูลตามข้อ 4-5 ให้ถูกต้องและเลือก “เพ่ิมข้อมูลคร้ังที่เลือกตั้ง” 

 

  7.  เพ่ิมข้อมูลคร้ังที่เลือกตั้ง เช่น 1/2564 และวันที่รับสมัคร 08/02/2564  ถึงวันที่  
12/02/2564 จากนั้นก็เพิ่มข้อมูลวันที่เลือกตั้ง เช่น 28/03/2564 แล้วกดปุ่ม บันทึกข้อมูลครั้งที่ 
      *ค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งให้บันทึกหลังจบการเลือกตั้ง 

 
 
  8.  เลือก “เพ่ิมข้อมูลเขตเลือกตั้ง”  

 

4 

5 

6 

7 

8 
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  9. เพิ่มข้อมูลเขตเลือกตั้งที่ 1 จากนั้นให้บันทึกข้อมูลจำนวนหน่วยเลือกตั้งของแต่ละเขต 
สถานที่นับคะแนน (สามารถอัฟโหลดไฟล์ได้) จำนวนผู้มีสิทธิ (แยกชายหญิงหรือรวม) และ
ข้อมูลประชากรเสร็จแล้วให้ กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลเขต” กรณียังไม่ทราบข้อมูลจำนวนผู้มีสิทธิ 
สามารถเว้นไว้ก่อนได้ 
 

 
 

 

  10. หลังจากบันทึกเขตที่ 1 เสร็จสิ้น ระบบจะแสดงผลการบันทึกข้อมูลเขตเลือกตั้งที่ 1 
ของสมาชิกสภาท้องถิ่นดังรูปภาพ จากนั้นก็เลือกให้เลือก “เพิ่มข้อมูลเขตเลือกตั้ง” เพื่อบันทึก
ข้อมูลของเขตเลือกตั้งที่ 2,3,4 ต่อไปจนครบทุกเขต  

 

 

 

10 

9 
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วิธกีารแก้ไข/เพิ่มเตมิ  จำนวนหน่วยเลือกตั้ง ประชากร และผูม้ีสิทธเิลือกตั้ง  

1. เข้าเมนู “ระบบเลือกตั้ง” 
2. เข้าเมนูย่อย “ข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขต” 
3. ตรวจสอบข้อมูล วาระ คร้ังที่ และประเภทตำแหน่งที่จะแก้ไข  

4. กดที่สัญลกัษณ์ “แก้ไข” หลังประเภทตำแหน่ง 

 

 
 

 

5. กดที่สัญลกัษณ์ “แก้ไข” หลังวันที่เลือกตั้ง 

 
 
 
 

1 

2 
3 

4 

5 
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6. กดที่สัญลกัษณ์ “แก้ไข” หลังจำนวนหนว่ยเลือกตัง้ 

 
 
7. แก้ไขข้อมูล 
 7.1 จำนวนหน่วยเลือกตัง้  
 7.2 แก้ไข/เพิ่มเติม ข้อมลูจำนวนประชากร/ผู้มีสิทธิ (ตามที่ประกาศจริง) 

8. บันทกึข้อมูลเขต 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

6 

7.1 

7.2 

8 



-14- 

 

 2.2 วิธีบันทึกข้อมูลผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
  1. เข้าเมนู “ระบบเลือกตั้ง” 
  2. เข้าเมนูย่อย “ข้อมูลผู้สมคัร” 
  3.  +เพ่ิมข้อมูลผู้สมัครใหม่ 
 
 

 

 

   4. กรอกเลขบัตร ปปช. 13 หลัก และกดปุ่ม “ตรวจสอบ” “หากมีข้อมูลเดิมในฐาน 
ระบบจะดึงข้อมูลอตัโนมตัิ”  แต่หากไม่เคยมีข้อมลูก็ต้องเพ่ิมข้อมูลให้ครบทุกช่องรายการ 
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   5. เลือกประเภทตำแหน่ง (ที่สมัคร) วาระ ครั้งที่เลือกตั้ง เขตที่ หมายเลขผู้สมัคร และวันที่
สมัคร ตัวอย่างเช่น เลือก “ผู้บริหารท้องถิ่น” วาระ 1/2564 (ผู้บริหารท้องถิ่น) เขตที่ 1 (กรณี
นายกจะมีเขตเดียวสำหรับสมาชิกสภาก็เลือกตามรายเขต.........) หมายเลขผู้สมัคร.......  วันที่รับ
สมัคร......... จากนั้นนั้นกด “บันทึก”  
  * บันทึกข้อมูลของผู้สมัครให้ครบทุกคนและทุกเขต* 
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วิธีการเพิ่มเตมิ/แก้ไข/อัฟโหลดรูปภาพของผูบ้ริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 
1. ไปที่ระบบเลือกตั้ง 
2. เลือกเมนูย่อย “ข้อมูลผู้สมัคร” 
3. ใส่ข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน (ที่เงื่อนไขการค้นหา) จากนั้นกดปุ่ม  “ค้นหา”  
4. เลือกที่สัญลักษณ์ - แก้ไขข้อมูล    
 
 
 

 

5. เลือก “ประวัติทั่วไป”     
 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 



-17- 

6. เลือก “upload file”     

 

7. เลือกรูปภาพที่จะอัฟโหลด 
8. กดปุม่ “Open”  
   *** ให้สังเกตว่าช่องที่มีสัญลักษณ์  *  บันทึกข้อมูลครบทุกช่องแล้วหรือยัง เช่น เบอร์โทรศัพท์ เพศ 
และวัน/เดือน/ปีเกิด หากยังไม่ได้บันทึกต้องบันทึกขอ้มูลให้ครบก่อน แล้วค่อยกดปุ่มบันทึกตามข้อ 9 
9. กดปุม่ “บันทึก” 

 

 

 

6 
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วิธีการแก้ไขข้อมูลชื่อ-นามสกุล-คำนำหน้านาม 
1. เลือกระบบเลือกตัง้ 
2. เลือก “ข้อมลูผู้สมัคร” 
3. ค้นหาด้วยเลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลกั 
4. กดปุม่ “ค้นหา” 
5. เลือกที่สัญลักษณ์ – แก้ไขข้อมูล (หลงัชื่อ) 
 

 

 

6. เลือก “ประวัติทั่วไป (กรณีจะเปลี่ยนชื่อ-สกุล)” 

 

7. เลือก +เพิ่มข้อมลู 

1 

2 

3 
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8. เพิ่มข้อมูลการเปลี่ยนชื่อ  
 หมายเหตุ:   
 วันที่: ................ (กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล ให้ใช้วันที่เปลี่ยนตามจริง/กรณีพิมพ์ชื่อผิดแล้วจะแก้ไข
ให้ใส่วันที่เป็น วัน/เดือน/ปีเกิด) 

 

 

9. กดปุม่ “บันทึก” 
10. จากนั้นเลื่อนมาด้านล่างสุดของจอ แล้วกดปุม่ “บันทึก”  
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วิธีการแก้ไขข้อมูลประวัติทั่วไป (ที่อยู่ปัจจุบัน/ประวัติครอบครัว ข้อมูลการศึกษา ข้อมูลการอบรม
ดูงาน ประวัติการดำรงตำแหน่งทางการเมือง (ระดับประเทศ) อาชีพก่อนได้รับการเลือกตั้ง) ให้
ดำเนินการ ดังนี้ 

1. เลือกระบบเลือกตัง้ 
2. เลือก “ข้อมลูผู้สมัคร” 
3. ค้นหาด้วยเลขบัตรประจำตัวประชาชน 13 หลกั 
4. กดปุม่ “ค้นหา” 
5. กด “แก้ไข” หลังชื่อ 
 

 

 
6. กรณีเพิม่เติม/แก้ไขข้อมูลให้เลือกตามช่อง ที่อยู่ปัจจุบัน ประวัติครอบครัว ข้อมูลการศึกษา ข้อมูล
การอบรมดูงาน ประวัติการดำรงตำแหน่งทางการเมือง (ระดับประเทศ) อาชีพก่อนได้รับการเลือกตั้ง  

 

1 

2 

3 

4 5 

บันทึก 
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 2.3 วิธีบันทึกข้อมูลผลการนับคะแนน 
  ผู้บริหารท้องถิ่น 
  1. เลือกข้อมูลผลการนับคะแนน 
  2. เลือก +เพิ่มข้อมูลนับผลคะแนน 

 
   3. เลือกประเภทตำแหน่ง “ผู้บริหารท้องถิ่น” เลือกตัง้วาระประจำปี พ.ศ. ........  
เช่น 1/2564 เลือกครั้งที่: 1/2564 
   4 . เพ่ิมข้อมูล “จำนวนผู้มาใช้สิทธิ” (แยกชายหญิง หรือ รวม) จากนั้นก็เพิ่มข้อมูล 
“จำนวนผู้มาใช้สิทธิ” “จำนวนบัตรดี” “จำนวนบัตรเสีย” “จำนวนบัตรไม่เลือกผู้สมัครผู้ใด” 

 

 
 
 

1 

2 
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  5. บันทึกข้อมูลผลคะแนนของผู้สมัคร 
    หมายเหตุ:  หากผู้สมัครคนใดถูกตัดสิทธิให้คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมหลังชื่อผู้สมัครคนนั้น  
(ช่องบันทึกข้อมูลผลคะแนนจะไม่สามารถบันทึกและข้อมูลคะแนนจะไม่แสดงผลในระบบรายงาน)  
  6. คลิกวงกลม ในช่อง “ได้รบัการเลือกตั้ง”   

  7. กดปุ่ม “บันทกึ”  
 

 
 

 

 

  วิธีบันทึกข้อมูลผลการนับคะแนน สมาชิกสภาท้องถิ่น 
  1.เลือก “ระบบเลือกตั้ง”  
  2.เลือก “ข้อมูลผลการนับคะแนน”  
  3.เลือก +เพิ่มข้อมูลนบัผลคะแนน 
 

 
 

 

5 
6 
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  4. เลือกประเภทตำแหน่ง “สมาชิกสภาท้องถิ่น” วาระประจำปี พ.ศ. ... เช่น 1/2564 
(สมาชิกสภาท้องถิ่น)” ครั้งที่เลือกตั้ง 1/2564 และเลือก “เขตเลือกตั้ง”.............  
***ดำเนินการให้ครบทุกเขต*** 

  5 . เพ่ิมข้อมูล “จำนวนผู้มาใช้สิทธิ” (แยกชายหญิง หรือ รวม) จากนั้นก็เพิ่มข้อมูล 
“จำนวนผู้มาใช้สิทธิ” “จำนวนบัตรดี” “จำนวนบัตรเสีย” “จำนวนบัตรไม่เลือกผู้สมัครผู้ใด” 
 

 
 
  6. บันทึกข้อมูลผลคะแนนของผู้สมัคร สมาชิกสภาท้องถิ่น 
    หมายเหตุ:  หากผู้สมัครคนใดถูกตัดสิทธิให้คลิกที่ช่องสี่เหลี่ยมหลงัชื่อผู้สมัครนั้น 
(ช่องบันทึกข้อมูลผลคะแนนจะไม่สามารถบันทึกและข้อมูลคะแนนจะไม่แสดงผลในระบบรายงาน)  
   7. คลิกสี่เหลี่ยม ในช่อง “ไดร้ับการเลือกตั้ง”   
   8. กดปุ่ม “บันทกึ”  
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วิธีแก้ไขข้อมูลผลคะแนน (กรณีท่ีบันทึกคะแนนไปแล้ว) 

1.เลือก “ระบบเลือกตั้ง”  

2.เลือก “ข้อมูลผลการนับคะแนน”  

3.ตรวจสอบข้อมูล วาระ ครั้งท่ี และประเภทตำแหน่งที่จะแก้ไข  

4.กดที่สัญลักษณ์ “แก้ไข” หลังประเภทตำแหน่ง 
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5. เลือกช่อง “ผลคะแนน” และใส่คะแนนที่ถูกต้อง  

6. กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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 2.4 วิธแีต่งตั้งผูด้ำรงตำแหน่ง (ผู้บริหารท้องถ่ิน) 
  1. เลือกเมนู “แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง” 
  2. “+เพ่ิมข้อมูลการแต่งตั้ง” 
 

 
 
  3. เลือกประเภทตำแหน่ง “ผู้บริหารท้องถิ่น” วาระประจำปี พ.ศ. ... เช่น 1/2564 ระบบ
จะแสดงข้อมูลชื่อบุคคลทีไ่ด้รับคะแนนสูงสุด  
  4. เพ่ิมวันที่ กกต. รับรองผล  
  5. กดปุม่ “บันทึก” 
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 วิธแีต่งตั้งผูด้ำรงตำแหน่ง (รองนายก เลขานุการนายก และที่ปรึกษานายก) 
  1. เลือก “ระบบเลือกตัง้” 
  2. เลือกเมนู “แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง” 
  3. เลือกวาระการดำรงตำแหน่งปัจจุบัน (ปีที่เลือกตัง้) ของ “ผู้บริหารท้องถิ่น”  
    แล้วกดเลือกสัญลกัษณ์แก้ไข 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 

3 แกไ้ข 
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  4. เลือกช่อง “รองนายก” (รองนายก/เลขานุการนายก/ที่ปรึกษานายก) เลือกแต่งตั้ง 
ทีละตำแหน่ง 
  5. +แต่งตั้ง 

 

 
  6. เพิ่มรหัสประจำตัวประชาชน 13 หลัก แล้วกดปุ่ม ค้นหาผู้สมัคร 
(กรณีที่เป็นบุคคลที่เคยมีข้อมูลในฐานระบบฯ ข้อมูลจะแสดงข้ึนมาให้ทันที แต่เป็นบุคคลใหม่จะต้องเพิ่มข้อมูล
ให้ครบทุกช่อง) 
  7. เพิ่มข้อมูลวันที่ได้รับการแต่งตั้ง  
  8. กดปุ่ม “ตกลง”  
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  9. กด “บันทกึ” ทีห่น้าแต่งตั้ง (ถือว่าเสร็จแล้วร้อย) 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
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   วิธแีต่งตั้งผูด้ำรงตำแหน่ง สมาชิกสภาทอ้งถิ่น 
   1. เลือกเมนู “แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง” 
   2. “+เพ่ิมข้อมูลการแต่งตั้ง” 
 

 
 
 
 

  3. เลือกประเภทตำแหน่ง “สมาชกิสภาท้องถิ่น” และวาระประจำปี พ.ศ. ... เช่น 1/2564 
  4. ตรวจสอบรายช่ือของสมาชิกสภาท้องถิ่น  และเพิ่มวันที่ กกต.รับรองผล 
  5. กดปุ่ม “บันทกึ” 
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 การแต่งตั้งประธานสภา รองประธานสภา  
1. เลือก “ระบบเลือกตั้ง” 
2. “แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง” 

   3. ตรวจสอบวาระของสมาชิกสภา (ปจัจุบัน) เมื่อเจอแล้วกดปุ่ม “แก้ไข” หลังวาระ 

 
 
 

   4. +แต่งตั้ง   (ทีละตำแหน่ง)  
 

 

 
 
 
 
 
 

4 
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   5. ใส่รหัสประจำตัวประชาชน 13 หลกั จากนั้นกดปุม่ ค้นหาผู้สมัคร 

 

   6. เพ่ิมข้อมูล “วันที่ได้รับการแต่งตั้ง”  
   7. กดปุ่ม “ตกลง”  

  
 

   8. กดปุ่ม “บันทกึ”  ที่หน้าหลักแต่งตัง้อีกคร้ังหนึ่ง 
 

 
 
 
 
 

8 

5 

6 

7 



-33- 

 วิธีการแต่งตั้งเลขานุการสภา (มาจากสมาชิกสภา หรือไม่ใช่สมาชิกสภา) 
1. เลือก “ระบบเลือกตั้ง” 
2. “แต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง” 

   3. ตรวจสอบวาระของสมาชิกสภา (ปจัจุบัน) เมื่อเจอแล้วกดปุ่ม “แก้ไข” หลังวาระ 
 

 
 

  4. +แต่งตั้ง หลงัช่องเลขานุการสภา 
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  5. กรอกเลขบัตรประจำตวัประชาชน 13 หลัก  
  6. เลือก “แตง่ตั้งเลขาสภาจากสมาชิกสภา” หรือ “แต่งตั้งเลขาสภาที่ไมไ่ดม้าจาก
สมาชิกสภา” 

 

 7. เพ่ิมวันที่ได้รับการแต่งตั้ง  
 8. กดปุม่ “ตกลง”  

 

  9. กดปุม่ “บันทึก”  ที่หน้าหลักแต่งตั้งอกีคร้ังหนึ่ง (ล่างสุดใต้ชื่อเลขานุการสภา) 

 



-35- 

วิธีการแก้ไข/เพิ่มเตมิ  ค่าใช้จ่ายในการเลือกตัง้ 
1. เข้าเมนู “ระบบเลือกตั้ง” 
2. เข้าเมนูย่อย “ข้อมูล วาระ/ครั้งที่/เขต” 
3. ตรวจสอบข้อมูล วาระ คร้ังที่ และประเภทตำแหน่งที่จะแก้ไข  
4. กดที่สัญลกัษณ์ “แก้ไข” หลังประเภทตำแหน่ง (ทีจ่ะเพ่ิมข้อมูลค่าใช้จ่ายฯ) 

 
5. กดที่สัญลกัษณ์ “แก้ไข” หลังวันที่เลือกตั้ง 

 
6.  แก้ไข/เพ่ิมเติม  ข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง 
7. บันทึกข้อมูลคร้ังที่  
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2.5  พ้นจากตำแหน่ง 
 วิธีดำเนินการพ้นจากตำแหน่งของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 1. เลือก “ระบบเลือกตัง้” 
 2. เลือกเมนูย่อย “พ้นจากตำแหน่ง” 
 3. “+เพ่ิมข้อมูลพ้นจากตำแหน่ง” 
 

 
 

 4. เลือก  “ค้นหาผู้ดำรงตำแหน่ง” 
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 5. เลือก  “เงื่อนไขในการค้นหา” (ประเภทตำแหน่ง/ชื่อ/นามสกุล/เลขบัตรประจำตัว
ประชาชน) จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” หรือจะกดปุ่ม “ค้นหา” โดยที่ไม่ต้องเลือกเงื่อนไขใด ๆ 
(ข้อมูลจะมาทุกตำแหน่ง) 

 
 6. ตรวจสอบรายช่ือของบุคคลบุคคลที่จะดำเนินการพ้น จากนั้นก็คลิกที่ชื่อบุคคลนั้น 

 

 

5 

5 
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 7. เพ่ิมข้อมูล คำสั่งที่: …………...... (ถ้าม)ี   วันที่พ้นจากตำแหน่ง: ......................................   
  สาเหตุที่พ้นจากตำแหน่ง : ……………………………………  จากนัน้กดปุม่ “บันทึก” 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

บนัทึก 
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3. คำถามที่พบบ่อย 
 ดาวน์โหลดวิธีแนะนำการบันทึกข้อมูลเพ่ือเป็นแนวทางในการบันทึกข้อมูลในระบบ 
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4. ระบบรับส่งข้อความ 
 เป็นเมนูที่ผู้ใช้งานใช้สำหรับติดต่อสื่อสารกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบของส่วนกลาง สำนักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอำเภอ ซึ่งการใช้งานจะ
มีลักษณะคล้ายกับการรับ-ส่ง ข้อความใน e-mail ปกติ   
 4.1 จดหมายขาเข้า 
 

 
 
 

 
 
 

 4.2 สร้างข้อความ 
  + สร้างข้อความใหม่  สำหรับส่งข้อความถึง ส่วนกลาง (กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น จงัหวัด (สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด) อำเภอ (สำนักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นอำเภอ)  
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เมื่อเลือกเงือ่นไขแล้วก็เพิ่มข้อมูลตามช่อง  และกดบันทึก (ระบบก็จะส่งข้อความถึงหน่วยงานที่เลือก)  

 

 
 
 
 

 4.3 ข้อความที่ส่งออก 
  แสดงข้อความที่ทาง อปท. ส่งถงึหน่วยงานที่เลือกไว้ข้างต้น 
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5. ระบบรายงาน 
 1. รายงานการรับสมัคร  
  สำหรับแสดงข้อมูลของผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น ที่ได้
บันทึกข้อมูลในฐานระบบซึ่งสามารถตรวจสอบข้อมูลการรับสมัครของแต่ละบุคคลได้  โดยเลือก
เงื่อนไขในการค้นหาตามวาระประจำปี พ.ศ. ..... (ที่เลือกตั้ง) คร้ังที่เลือกตั้ง เขต เพศ 
 

 

 

 

 2. รายงานผลคะแนน 
  สำหรับตรวจสอบข้อมูลที่ได้บันทึกผลคะแนนของผู้บริหารและสมาชิกสภาท้องถิ่น  
ว่าได้บันทึกถูกต้องและครบถ้วนทุกคนหรือไม่ โดยเลือกเงื่อนไขในการค้นหาเป็น “ประเภทตำแหน่ง”
และ “วาระประจำปี พ.ศ. ......” 
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 3. รายงานค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งในแตล่ะ อปท. 
  สำหรับตรวจสอบข้อมูลของค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้งของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิก
สภาท้องถิ่นในแต่ละครั้งที่ได้ดำเนินการเลือกตั้ง (การบันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการเลือกตั้ง  
ในแต่ละ อปท. ได้บันทึกข้อมูลที่เมนูข้อมูลวาระ คร้ังที่ และเขตเลือกตั้ง)  
โดยเลือกเงื่อนไขในการค้นหาเป็น “ประเภทตำแหน่ง” “วาระประจำปี พ.ศ.” และ “ครั้งที่เลือกตั้ง” 

 

 

 

 4. รายงานจำนวนผู้มีสิทธิและผู้มาใช้สิทธ ิ
  สำหรับตรวจสอบข้อมูลจำนวนประชากร จำนวนผู้มีสิทธิ ผูม้าใช้สิทธิ จำนวนบัตรดี 
จำนวนบัตรเสีย และจำนวนบัตรไม่เลือกผู้สมัครผู้ใด โดยเลือกเงื่อนไขในการค้นหาเป็น “ประเภท
ตำแหน่ง” และ“วาระประจำปี พ.ศ.” ที่มีการเลือกตั้ง 
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6. รายงานผู้ดำรงตำแหน่ง 
 1.รายงานผู้ดำรงตำแหน่ง (รายบุคคล) 
  จะแสดงผลข้อมูลการดำรงตำแหน่งทุกตำแหน่งที่เคยบันทึกแล้วในระบบ ซึ่งสามารถ
เลือกค้นหาตามเงื่อนไขที่ต้องการได้ หากต้องการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดรายบุคคลให้เลือก
กดปุ่มรูปแว่นขยายด้านหลัง 
 

 

 

 2.รายงานรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่งของ อปท. 
  จะแสดงผลข้อมูลการดำรงตำแหน่งทุกตำแหน่งของฝ่ายบริหาร และฝ่ายนิติบัญญัติ
ของวาระปัจจุบัน ที่ได้บันทึกและแต่งตั้งในระบบ ให้เลือก “ค้นหา” ข้อมูลก็จะแสดงผล 
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ตัวอย่างข้อมูลที่แสดงผลในระบบรายงาน 

 

 

 

7. รายงานจำนวนวาระ 
 จะแสดงรายการข้อมูลการหมดวาระ, พ้นจากตำแหน่ง,ลาออก (ของวาระปกติที่มาจากการ
เลือกตั้งทั่วไป) 
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8. รายงานวาระพิเศษ 
 1.รายงานผู้ดำรงตำแหน่งวาระพิเศษ 
  จะแสดงรายการข้อมูลของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นตามวาระพิเศษที่มาจากการ
แต่งตั้งตามคำสั่งหัวหน้า คสช.ที่1/2557 ประกาศ คสช.ที่ 85/2557 หรือวาระพิเศษอ่ืน ๆ หากต้องการ
ตรวจสอบข้อมูลให้กดปุ่ม “ค้นหา” หากพบวาระพิเศษสามารถกดปุ่มแว่นขยายหลังวาระเพื่อตรวจสอบข้อมูล
การดำรงตำแหน่งของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 

 

 

 2. รายงานพ้นจากตำแหน่งของวาระพิเศษ 
  จะแสดงรายการพ้นจากตำแหน่งของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นตามวาระพิเศษที่มา
จากการแต่งตั้งตามคำสั่งหัวหน้า คสช.ที่1/2557 ประกาศ คสช.ที่ 85/2557 หรือวาระพิเศษอ่ืน ๆ หากต้องการ
ตรวจสอบข้อมูลให้กดปุ่ม “ค้นหา” หากพบวาระพิเศษสามารถกดปุ่มแว่นขยายหลังวาระเพื่อตรวจสอบข้อมูล
การดำรงตำแหน่งของผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น 

 

 

เลือกดูข้อมูล 

เลือกดูข้อมูล 


