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ค าน า 
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ลักษณะงานโดยท่ัวไปท่ีปฏิบัติ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสานักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคาสั่งโดยไม่จากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง
และพิธีการต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสาหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการ 
ประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคาสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทางาน
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใต้การกากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1. ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณและงานสัญญา  
ต่าง ๆ เป็นต้น 
  1.2. จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคาสั่งต่าง ๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
   1.3. ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 
  1.4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การ
บริหารการประชุมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
  1.5. ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ่ือให้การดาเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่
ก าหนด 
  1.6. ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานดาเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7. ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือการปฏิบัติตามคาสั่งของผู้บริหารของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของต่อไป 
  2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดาเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
  3.1. ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  3.2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4. ด้านบริการ 
  ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คาแนะนาเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่
รับผิดชอบ 
   การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป เพ่ือด าเนินงานตาม
พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักของการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคัญ เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างความ
โปร่งใสในการปฏิบัติงานราชการ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ประเภท
ต าแหน่ง วิชาการ สายงาน เลขานุการและจัดการงานทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ในความรับผิดชอบตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและสามารถ่ายทอด
ความรู้ด้านกิจการสภาฯ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่และเป็นการพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น    

การปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการประชุมสภาท้องถิ่น 
  การประชุมสภาท้องถิ่น อาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
พ.ศ. 2547 ตามข้อ 5 วรรคหนึ่ง ได้บัญญัติให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้รักษาการ  มีอ านาจตีความ
วินิจฉัย ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  
  กรณีที่มีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบ หรือระเบียบไม่ได้ก าหนดไว้ก็ให้ประธานสภาท้องถิ่น
เป็นผลวินิจฉัยและใช้บังคับไปพลางก่อน แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่น ข้อโต้แย้งนี้เสนอต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัดเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ หรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนนั้น และให้ผู้ว่าราชการจังหวัด รายงาน
ต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้เสนอต่อนายอ าเภอทราบเพ่ือ
วินิจฉัยสั่งการหรือใช้ข้อบังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้น และให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือเสนอ
ปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา (ตามข้อ 5 วรรคสอง)  
การประชุมสภาครั้งแรก  
ตามระเบียบ ข้อ 6 ส าหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู้ว่าราชการจังหวัดก าหนดให้  สมาชิกสภามีการ
ประชุมสภาครงแรกภายใน 15 วัน นับแต่ประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกครบตามจ านวนแล้วสิ่งที่ต้องท าใน
การประชุมสภาครั้งแรกคือ  
  1. ปฏิญาณตนในที่ประชุม  
  2. เลือกประธานสภาท้องถิ่น  
  3. เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น  
  4. เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น  
  5. ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้นและก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป  
ผู้ด ารงต าแหนงชั่วคราว  
  ตามระเบียบ ข้อ 7 ในการประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรกก าหนดให้มีผู้ด ารงต าแหน่งชั่วคราว ดังนี้  
  ประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว  
  ให้สมาชิกสภาที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเป็นประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว  แต่หากผู้มี
คุณสมบัติดังกล่าว ไม่ยอมท าหน้าที่ให้ผู้มีอายุสูงสุดรองลงมาท าหน้าที่แทนและในกรณี ที่มีสมาชิกสภามีอายุ
สูงสุดเท่ากันมากกว่า 1 คน ให้ใช้วิธีจับฉลาก 
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  หน้าที่ประธานสภาชั่วคราว  
  1. น าสมาชิกกล่าวค าปฏิญาณตน  
  2. ด าเนินการเลือกประธานสภาท้องถิ่น  
  3. รายงานผลการเลือกตั้งประธานสภาท้องถิ่นให้ผู้ว่าราชการจงหวัดทราบภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่สภาลงมติ  
  การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราว  
  การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราวนั้นก าหนดให้พ้นจากต าแหน่งในกรณีที่ ผู้ว่าราชการ
จังหวัดมีค าสั่งแต่งตั้งประธานสภาท้องถิ่น  
  เลขานุการสภาท้องถิ่นชั่วคราว  
  ให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเลขานุการสภาท้องถิ่นในครั้งนั้น  
  การเลือกประธานสภาท้องถิ่น รองประธานสภาท้องถิ่น และเลขานุการท้องถิ่น  
  1) การเลือกประธานสภาท้องถิ่น การเลือกประธานสภาท้องถิ่นประกอบไปด้วยวิธีการเสนอชื่อ 
การลงคะแนน  
การตรวจนับคะแนน การรายงานผล โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
  1.1) การเสนอชื่อ ตามข้อ 8 วรรคหนึ่งก าหนดให้สมาชิกสภาสามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับ การ
แต่งตั้งให้เป็นประธานสภา ดังนี้  
   1. สมาชิกสภา 1 คนสามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภา 
 ได้เพียง 1 ชื่อ  
   2. ผู้ที่ถูกเสนอชื่อจะต้องมีสมาชิกสภาออกเสียงรับรองอย่างน้อย 2 คน 3. หากมีการเสนอ
ชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภาเพียง 1 คน ให้ถือว่าผู้นั้นได้รับเลือก (ตามระเบียบ ข้อ 14)  
  1.2) การลงคะแนน ให้สมาชิกสภาเขียนชื่อตัวและชื่อสกุลของผู้ถูกเสนอ จ านวน 1 ชื่อ และให้ 
สมาชิกสภาหย่อนบัตรที่เขียนชื่อเหมือนการลงคะแนนลับ  ตามข้อ 75 วรรคสาม โดยประธานสภา เป็น
ผู้เรียกสมาชิกสภาตามล าดับอักษรน าซองมาใส่ในหีบ ที่จัดไว้ต่อหน้าประธานที่ประชุม  
  1.3) การตรวจนับคะแนน ประธานชั่วคราวเชิญสมาชิกสภาไม่น้อยกว่า  2 คน มาช่วยนับโดยที่      
ผู้ได้รับเลือกมีคุณสมบัติดังนี้  
   1. เป็นผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด  
   2. หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากันให้ลงคะแนนใหม่โดยวิธีเดิมอีกครั้ง (ตาม 1.2)  
   3. หากคะแนนยังเท่ากันอีกให้ใช้วิธีจับสลากโดยวิธีการจับสลากนี้ให้เป็นไปตาม ระเบียบ 
ข้อ 8 วรรคสี่ ดังนี้  
   3.1 ประธานชั่วคราวจัดให้ตกลงกันว่าใครจะจับสลากก่อน  
   3.2 ถ้าตกลงกันไม่ได้ให้ประธานชั่วคราวจับสลากว่าใครจะจับสลากก่อน  
   3.1 บัตรสลากต้องมีชนิดสีขนาดเหมือนกันมีจ านวนเท่าคนที่มีคะแนน สูงสุดเท่ากัน และ
เขียนว่า “ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น” 1 บัตร นอกนั้นเป็น “ไม่ได้รับเลือกเป็นประธานสภา
ท้องถิ่น”  
  1.4) การรายงานผล ประธานสภาชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน 7 วัน  
นับแต่วันเลือก  
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  2) การเลือกรองประธานสภาท้องถิ่น เมื่อมีการเลือกประธานสภาได้แล้วให้สภาท้องถิ่นด าเนินการ
เลือกรองประธานสภา และเลขานุการสภาซึ่งการเลือกรองประธานสภา และเลขานุการสภานี้จะต้องเลือก
ในการประชุมสภาครั้งแรก จ านวนรองประธานสภาสามารถมีได้ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งเทศบาลต าบล 
ให้มีรองประธานสภาได้จ านวน 2 คน  
  2.1) การเสนอชื่อ วิธีการเลือกรองประธานสภาให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภาตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อ 8 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เทศบาลต าบลกฎหมายก าหนดให้มีรองประธานสภาได้สองคน ให้
เลือกรองประธานสภาคนที่หนึ่งก่อน แล้วจึงเลือกรองประธานสภาคนที่สอง  
  2.2) การรายงานผล ประธานชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน 7 วันนับแต่  
วันเลือก  
  3) การเลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น วิธีการเลือกเลขานุการสภา ให้ประธานสภาใช้วิธีเดียวกับการ
เลือกรองประธานสภา ตามระเบียบบังคับข้อ 13 วรรคหนึ่งมาใช้บังคับ การเลือกเลขานุการสภา ให้เลือก
จากสมาชิกสภา หรือพนักงาน หรือข้าราชการส่วนท้องถิ่น และเมื่อได้เลขานุการสภาแล้วให้เลขานุการสภา
ชั่วคราวพ้นจากต าแหน่ง  
   4) กรณีต าแหน่งว่างลง ตามระเบียบ ข้อ 15 ได้ก าหนดว่าเมื่อประธานสภาท้องถิ่นหรือรอง
ประธานสภาท้องถิ่น พ้นจากต าแหน่งก่อนครบอายุสภาให้สภาด าเนินการเลือกประธานสภาและรอง
ประธานสภาแทนในต าแหน่งที่ว่าง ลงภายใน 15 วันนับแต่วันที่พ้นจากต าแหน่ง  
อำนาจหน้าท ี่ 
ประธานสภาท้องถ ิ่น  
ตามระเบียบ ข้อ 16 ประธานสภาท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
  1. ด าเนินกิจการของสภาท้องถิ่นตามท่ีกฎหมายก าหนด  
  2. เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่นเว้นแต่ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุน หรือคัดค้าน
ญัตติในทีป่ระชุมสภาท้องถิ่น 
  3. บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น  
  4. รกัษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น  
  5. เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก  
  6. อ านาจและหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายก าหนดไว้ หรือตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
รองประธานสภาท้องถิ่น  
ตามระเบียบ ข้อ 17 รองประธานสภาท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการช่วยประธานสภา  ท้องถิ่นตามอ านาจ
หน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่นท่ีก าหนดไว้ หรือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ประธานสภา ท้องถิ่นมอบหมาย  
เลขานุการสภาท้องถิ่น  
ตามระเบียบ ข้อ 19 เลขานุการสภาท้องถิ่นมีหน้าที่ดังนี้  
  1. แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่นตามค าสั่งของประธานสภาท้องถิ่น  
  2. ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือแนวทางปฏิบัติซึ่ง
เกี่ยวข้องกับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น  
  3. ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น  
  4. เชิญประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่  
  5. จัดท ารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น  
  6. เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารของสภาท้องถิ่นแต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับ อนุญาตจาก
ประธานสภาท้องถิ่น  
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  7. ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการควบคุมการนับคะแนนเสียง  
  8. ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น  
  9. หน้าที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือกระท ากิจการอื่นตามท่ีประธานสภาท้องถิ่น
มอบหมาย  
  ในการประชุมสภาถ้าไม่มีเลขานุการสภาหรือมีแต่ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  สภาเลือก
สมาชิกสภาคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภาชั่วคราว โดยใช้วิธีการเลือกตาม ระเบียบข้อ 13 และ
ข้อ 26 วรรคสอง มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่การลงคะแนนเลือกให้กระท า ด้วยวิธีการยกมือ  
การประชุมสภาท้องถิ่น  
การประชุมสภาท้องถิ่นมี 2 ประเภทคือ  
  1. การประชุมสามัญ  
  2. การประชุมวิสามัญ  
  ข้อ 21 การก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ าปี ระยะเวลาและวันเริ่มต้นประชุมสมัยประชุม
สามัญประจ าปีของแต่ละสมัยในปีนั้นเริ่มสมัยประชุมสามัญประจ าปีของปี ถัดไป และระยะเวลาของสมัย
ประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรกของปีถัดไปให้ประธานสภาท้องถิ่นปรึกษาในที่ประชุมสามัญประจ าปีสมัย
แรกของแต่ละปี โดยให้น าความใน ข้อ 11 (ส าหรับเทศบาลต าบล) ให้เทศบาลต าบลก าหนดวันเริ่มสมัย
ประชุมสามัญประจ าปีของแต่ละสมัย และวันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรกของปีถัดไป  
  เมื่อสภาท้องถิ่นมีมติแล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นท าเป็นประกาศของสภาท้องถิ่น พร้อม ทั้งปิด
ประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปีไว้ หรือไม่ได้ก าหนดวันเริ่มประชุม สามัญประจ าปี
สมัยแรกในปีถัดไปไว้ หรือมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจ า หรือวันเริ่มสมัยประชุม
สามัญประจ าปีที่ก าหนดไว้แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นปรึกษาในสมัยประชุมสามัญประจ าปีอื่น หรือในสมัย
ประชุมวิสามัญก็ได ้ 
  การประชุมสภาท้องถิ่นประกอบไปด้วย 2 ประเภท ดังนี้  
  1. การประชุมสามัญ  
  เทศบาลต าบลก าหนดให้มีจ านวนสมัยประชุมสามัญได้ปีละ 4 สมัย ตามมาตรา 24 แห่งพระราช 
บัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับปัจจุบัน) ได้บัญญัติให ้ 
   (1) สภาเทศบาลก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยหนึ่งๆ ได้ไม่เกิน 30 วัน  
   (2) แต่กรณีจ าเป็นสามารถขยายเวลาออกไปอีกจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
  2. การประชุมวิสามัญ  
  เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญโดยมีความจ าเป็นของการประชุมเพ่ือประโยชน์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น  
  ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน)ได้บัญญัติให้  
  (1) ประธานสภาเทศบาลอาจเรียกประชุมสภาสมัยวิสามัญก็ได้  
  (2) นายกเทศมนตรี หรือสมาชิกสภาเทศบาล จ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกที่อยู่ใน
ต าแหน่ง อาจยื่นค าร้องต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาขอเปิดประชุมสมัยวิสามัญได้  
  (3) สมัยประชุมมีก าหนดไม่เกิน 15 วัน  
  (4) แต่กรณีจ าเป็นสามารถขยายเวลาออกไปอีกจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
การก าหนดสมัยประชุม  
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  ตามข้อ 11 และข้อ 21 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  
พ.ศ. 2547 ก าหนดว่า “การก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ าปี ระยะเวลาและวันเริ่มต้นสมัยประชุม
สามัญประจ าปีของแต่ละสมัยในปีนั้น และสมัยประชุมสามัญแรกของปีถัดไปให้สภาท้องถิ่นก าหนด”การ
ก าหนดสมัยประชุมจ านวนสมัยและระยะเวลาจะต้องเป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่นโดยแต่ละสมัยให้ระบุวัน
เริ่มต้นและวันสิ้นสุดหรือระยะเวลาให้ชัดเจน  
  ทั้งนี้ จ านวนสมัยประชุมและระยะเวลาแต่ละสมัยให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นนั้นก าหนด 
การเรียกประชุม  
  ตามข้อ 22 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 
ก าหนดว่า “การเรียกประชุมให้ประธานสภาท้องถิ่นแจ้งเป็นหนังสือให้สมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้า
พร้อมทั้งปิด ประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก่อนก าหนดวันเปิดสมัย
ประชุมไม่น้อยกว่าสามวัน” การเรียกประชุมตามความหมายของระเบียบ ข้อ 22 นี้ หมายถึง การแจ้งสมัย
ประชุมให้สมาชิกและผู้บริหารทราบ โดยเมื่อสภาท้องถิ่นได้มีการก าหนดสมัยประชุมแล้วขั้นตอนต่อมา
ประธานสภาท้องถิ่นจะต้องประกาศสมัยประชุม  
  และแจ้งให้สมาชิกทราบเป็นหนังสือ พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ จากนั้นก่อนถึง
สมัยประชุมในแต่ละสมัยไม่น้อยกว่า 3 วันประธานสภาท้องถิ่นจะต้องด าเนินการเรียกประชุมเป็นหนังสือให้
สมาชิกและผู้บริหารทราบ โดยมีเนื้อหาในหนังสือเรียกประชุมเป็นการแจ้งให้สมาชิกและผู้บริหารทราบว่า 
สมัยประชุมที่จะถึงเป็นสมัยประชุมที่เท่าใด เริ่มต้นวันที่เท่าใด และมีระยะเวลากี่วัน เป็นการแจ้งให้สมาชิก
หรือผู้บริหารทราบ เพ่ือจะได้เตรียมเสนอเรื่อง มาให้สภาท้องถิ่นพิจารณาในเมื่อถึงสมัยประชุมแล้วโดยใน
หนังสือเรียกประชุมจะยังไม่ได้ก าหนดว่าจะประชุมวันไหน เวลาใด  
การนัดประชุม  
  ตามข้อ 23 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
ก าหนดว่า “การนัดประชุมสภาในระหว่างประชุมนั้นให้ท าเป็นหนังสือหรือจะบอกนัดในที่ประชุมสภา
ท้องถิ่นก็ได ้การนัดประชุมเป็นหนังสือให้แจ้งนัดล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่าสามวัน”  
  การประชุมตามข้อน 23 หมายถึง การเชิญสมาชิกมาประชุม ดังนั้น เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้มี
การเรียกสมัยประชุมให้สมาชิกและผู้บริหารทราบแล้ว ต่อมาเมื่อมีการเสนอญัตติเข้ามา ประธานสภา
ท้องถิ่น จึงออกหนังสือนัดหรือเชิญประชุมโดยในหนังสือนัดหรือเชิญ  ประชุมจะต้องระบุวัน เวลา และ
สถานที ่ที่จะประชุมพร้อมทั้งส่งวาระการประชุมไปด้วย  
  การนับระยะเวลาการเรียกหรือการนัดประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน  
  ตามข้อ 23 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
ก าหนดให้การนัดประชุมในกรณีทั่วไปจะต้องกระท าล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวันก่อนวันประชุมการนับ
ระยะเวลา ล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวันก่อนวันประชุมต้องน าหลักการนับตามมาตรา  193/2 แห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งก าหนดระยะเวลาเป็นวันมิให้นับวันแรกแห่งระยะเวลานั้นรวมเข้าด้วยมาเป็น
หลักในการนับ ดังนั้น กรณีการนัดประชุมซึ่งก าหนดระยะเวลาให้กระท าล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน จึงต้อง
ไม่นับวันออกหนังสือนัดประชุม รวมเข้าในสามวันนั้นด้วย กล่าวคือต้องนับวันถัดจากวันออกหนังสือเป็น
วันที่ 1 (ทั้งนี้ในวันดังกล่าวนั้นสมาชิกต้อง ได้รับแจ้งหนังสือเรียกหรือนัดประชุมนั้นแล้ว ) และโดยที่ตาม
ระเบียบข้อ 23 ก าหนดว่าจะต้องนัดประชุมล่วงหน้า ก่อนวันประชุม ดังนั้น การนับระยะเวลาล่วงหน้าจึงไม่
นับวันประชุมรวมเข้าในระยะเวลาล่วงหน้าสามวันนั้น เช่น วันที่ 1 มิถุนายน ออกหนังสือนัดประชุมวันที่จะ
นัดให้สมาชิกมาประชุมได้เร็วที่สุด ระเบียบฯ ข้อ 23 คือ วันที่ 5 มิถุนายน ทั้งนี้ สมาชิกสภาจะต้องได้รับ
ทราบหนังสือนัดประชุมแล้วตั้งแต่วันที่ 2 มิถุนายน 2552 จึงจะถือว่าได้มีการนัดประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า
สามวัน หลักการนับระยะเวลาดังกล่าวใช้กับการเรียกประชุมด้วย  
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การเรียกประชุมสภาท้องถิ่น 
  1. ให้ประธานสภาท าหนังสือแจ้งสมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้าและปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย  
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก่อนก าหนดวันเปิดสมัยประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน ยกเว้นการ
ประชุมเร่งด่วน จะแจ้งก าหนดให้ปิดประกาศได้น้อยกว่า  3 วัน แต่ต้องไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมงก่อน
ก าหนดเวลา เปิดสมัยประชุม  

2. บอกนัดในที่ประชุมและส่งหนังสือนัดประชุมไปยังผู้ไม่ได้มาประชุมให้ทราบล่วงหน้าด้วย  
  3. กรณีประชุมเร่งด่วนสามารถนัดประชุมล่วงหน้าน้อยกว่า ๓ วันได้แต่ต้องไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง
ก่อนก าหนดเวลาเปิดสมัยประชุม และต้องระบุความรีบด่วนในหนังสือด้วย  
สิ่งท่ีต้องปฏิบัติในการเรียกหรือนัดประชุม  
  1. ส่งระเบียบวาระไปพร้อมกัน เว้นแต่มีเหตุรีบด่วนให้แจ้งในขณะเปิดประชุม  
  2. ประชาสัมพันธ์ก าหนดวันเวลา และเรื่องให้ประชาชนทราบ  
  หมายเหตุ การจัดระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตาม ข้อ 27  
สิทธิของประชาชนในการเขาฟังการประชุม  
  ตามระเบียบข้อ 24 วรรคสองก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิเข้าฟังการประชุมสภาท้องถิ่นได้  ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สภาท้องถิ่นก าหนด (เป็นระเบียบของสภาท้องถิ่น) 
สิ่งท่ีต้องด าเนินการในการประชุมสภา  
  ตามระเบียบ ข้อ 25 ก าหนดให้  
  1. เมื่อถึงก าหนดเวลานัด เลขานุการสภาให้สัญญาณเรียกสมาชิกสภาเข้าห้องประชุม  
  2. ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชิกสภาเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่  
  3. การนับองค์ประชุม 
   - หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงชื่อแต่เข้าร่วมประชุม ให้ถือว่ามาประชุม  
    - หากสมาชิกสภาลงชื่อไว้แต่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม  
  4. ถ้าไม่ครบองค์ประชุม และพ้นก าหนดเวลานัด 1 ชั่วโมง ให้ด าเนินการดังนี้ 
   - ให้ประธานสภาสั่งเลื่อนการประชุม  
   - ให้ถือว่าสมาชิกสภาไม่อยู่ขาดประชุม  
  5. การแจ้งเลื่อนการประชุมให้ใช้วิธีเกี่ยวกับการนัดประชุม  
ประธานในที่ประชุมสภา  
  1. ปกติให้ประธานสภา และรองประธานสภาตามล าดับเป็นประธานที่ประชุม  
  2. ในกรณีประธานสภาและรองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่ยอมปฏิบัติหน้าที่  
   - ให้สมาชิกอายุสูงสุด หรือรองลงมาตามล าดับ  
   - เป็นประธานชั่วคราวเพื่อเลือกสมาชิกกันเองเป็นประธานที่ประชุมคราวนั้น  
   - วิธีการเลือกให้เสนอชื่อแล้วลงคะแนนโดยวิธียกมือ  
  3) เมื่อประธานสภา/รองประธานสภา เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างการเลือกให้ระงับการเลือก  
ถ้าเลือกได้แล้วให้ผู้ได้รับเลือกพ้นหน้าที่และให้ประธานสภา/รองประธานสภา เป็นประธานที่ประชุมต่อไป  
การประชุมตามระเบียบวาระ  
  1) ให้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ เว้นแต่ที่ประชุมสภาจะตกลงกันเป็น อย่างอ่ืนในการ
ประชุมคราวนั้น และโดยทั่วไปวาระการประชุมจะเรียงล าดับก่อนหลงดังนี้ ๔. เรื่องท่ีคณะกรรมการที่สภา
ท้องถิ่นตั้งข้ึนพิจารณาเสร็จแล้ว  
   1. เรื่องท่ีประธานจะแจ้งต่อที่ประชุม  
   2. รับรองรายงานการประชุม  
   3. กระทู้ถาม  
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  4. เรื่องท่ีคณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งข้ึนพิจารณาเสร็จแล้ว  
  5. เรื่องท่ีเสนอใหม่  
   6. เรื่องอ่ืนๆ  
  2) การสั่งปิดประชุม ประธานจะสั่งปิดประชุมก่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้ เว้นแต่กรณีเกิดเหตุ
อลเวงตามระเบียบ ข้อ 121  
  ถ้าประธานฝ่าฝืน (สั่งปิดก่อน) ให้สมาชิกสภาจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งที่มีอยู่ในที่ประชุมเห็นว่าให้
เปิดประชุมต่อไปให้ประชุมต่อไปตามระเบียบวาระจนหมด และให้รองประธานสภาเป็นประธานที่ประชุม 
ถ้ารองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้สมาชิกเลือกกันเองเป็นประธานที่ประชุม ( 
วิธีการ ตามระเบียบข้อ ๒๖ )  
  3) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจดวาระนั้นเข้าในระเบียบ วาระการประชุมใน
ครั้งต่อไป  
การพักประชุม  
  ตามระเบียบ ข้อ 30 จะพักการประชุมได้ต้อง  
   1) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร  
   2) สั่งพักการประชุมไว้ชั่วคราวก็ได้ (ควรก าหนดเวลาให้ชัดเจน)  
การประชุมโดยเปิดเผยหรือลับ  
  การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต่  
   1) กฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพ่ือพิจารณาความประพฤติ
ของสมาชิกสภา (แต่ผู้ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้)  
   2) ผู้บริหาร/สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับโดยท าเป็น
หนังสือ/เสนอด้วยวาจาในการประชุม (ระเบียบข้อ 31 วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมติ)  
  4) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจดวาระนั้นเข้าในระเบียบวาระการประชุมใน
ครั้งต่อไป  
การพักประชุม  
  ตามระเบียบ ข้อ 30 จะพักการประชุมได้ต้อง  
  1) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร  
  2) สั่งพักการประชุมไว้ชั่วคราวก็ได้ (ควรก าหนดเวลาให้ชัดเจน)  
การประชุมโดยเปิดเผยหรือลับ  
การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต ่ 
  3) กฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพ่ือพิจารณาความประพฤติของ 
สมาชิกสภา (แต่ผู้ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้)  
  4) ผู้บริหาร/ สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับโดยท าเป็น หนังสือ/ 
เสนอด้วยวาจาในการประชุม (ระเบียบข้อ 31 วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมติ)  
การประชุมลับ  
  ประธานสภาสั่งให้ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องออกจากท่ีประชุมจนพ้นระยะที่จะฟังการประชุมได้  
  ตามระเบียบข้อ 32 ระบุว่าการประชุมสภาท้องถิ่นเพ่ืออภิปรายเกี่ยวกับความประพฤติของสมาชิก
สภาท้องถิ่นเนื่องจากเห็นว่ามีความประพฤติในทางที่จะน ามาซึ่งความเสื่อมเสียหรือก่อความไม่สงบ  
เรียบร้อยแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกระท าการอันเสื่อมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตนเป็น
สมาชิก อยู่หรือเรื่องที่สมาชิกสภาท้องถิ่นถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดตามความในหมวด  9 แห่งระเบียบนี้ให้
ประชุมลับ เว้นแต่สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ถูกกล่าวหาจะขอให้ประชุมเปิดเผย  
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รายงานการประชุม  
  1. ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานได้ตรวจสอบ  
  2. ท าส าเนารายงานที่ได้ตรวจสอบแล้ว (อย่างน้อย 2 ฉบับ) ให้สมาชิกตรวจดูก่อนเวลาประชุม    
ไม่น้อยกว่า 1 วัน เพ่ือให้สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมนั้น  
   3. การแก้ไขถ้อยค าในรายงานการประชุมให้กระท าโดยมติของที่ประชุมสภาท้องถิ่นรายงาน  การ
ประชุมในสภาท้องถิ่นทุกครั้ง อย่างน้อยจะต้องมีรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นมาประชุม ลาประชุม และขาด
ประชุม  
  4. ให้ประธานสภาลงชื่อเป็นหลักฐานว่าสภารับรองแล้ว  
  5. การเปิดเผยรายงานการประชุมลับเป็นไปตามมติของสภาโดยให้เลขานุการสภาท้องถิ่นปิด
ประกาศรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่น มีมติรับรองแล้วในที่เปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนทั่วไปทราบ  
  6. ข้อความใด ๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์ส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของสมาชิกสภาท้องถิ่น ทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ 
อาจเสนอญัตติด้วยวาจาขอมิให้โฆษณา ถ้าท่ีประชุมสภาท้องถิ่นมีมติเห็นชอบก็ให้ เป็นไปตามท่ีร้องขอ  
  7. รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ตรวจสอบ หรือ
สภายังไม่ได้รับรองหรือที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแต่ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือ ชื่อไว้เป็น
หลักฐานเพราะเหตุครบอายุของสภาท้องถิ่น หรือมีการยุบสภาท้องถิ่นให้เลขานุการสภาท้องถิ่น บันทึก
เหตุการณ์นั้นไว้และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุมนั้น  
  8. การเปิดเผยรายงานการประชุมลับให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น  
  9. ข้อความใด ๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์ส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของสมาชิกสภาท้องถิ่นทั้งหมดเท่าที่มีอยู่อาจ 
เสนอญัตติด้วยวาจาขอมิให้โฆษณา ถ้าท่ีประชุมสภาท้องถิ่นมีมติเห็นชอบก็ให้ เป็นไปตามท่ีร้องขอ  
  10. รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้  ตรวจสอบ
หรือสภายังไม่ได้รับรอง หรือที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแต่ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน เพราะเหตุครบอายุของสภาท้องถิ่น หรือมีการยุบสภาท้องถิ่นให้เลขานุการสภาท้องถิ่นบันทึก
เหตุการณ์นั้นไว้ และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุมนั้น  
  11. การเปิดเผยรายงานการประชุมลับให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น  
การเสนอญัตติ  
ญัตติม ี2 ประเภทคือ  
  1) ญัตติเกี่ยวกับกิจการสภาท้องถิ่น  
  2) ญัตติร่างข้อบัญญัติ การเสนอญัตติมีระเบียบ ดังนี้  
   1. การเสนอญัตติต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่น และมีสมาชิก  
สภาท้องถิ่นรับรองอย่างน้อย 2 คน เว้นแต่มีสมาชิกน้อยกว่า 8 คน ให้สมาชิกรับรอง 1 คน  
   2. กรณีสมาชิกเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน ต้องให้ผู้บริหารรับรองด้วย (ร่าง
ข้อบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงินตามระเบียบ ข้อ 44)  
   3. การเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติใด ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอ หรือราษฎรผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ เสนอ ตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น   
ไม่ต้องมีผู้รับรอง  
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   4. ญัตติที่อาจเสนอด้วยวาจา แต่ต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรอง ดังนี้  
    (1) ขอให้รับรองรายงานการประชุม  
    (2) ขอให้รับรองรายงานอ่ืน ๆ ของคณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งข้ึน  
    (3) ขอปรึกษา หรือขอให้พิจารณาเป็นเรื่องด่วน  
    (4) ขอให้พิจารณาร่างข้อบัญญัติสามวาระรวดเดียวตามข้อ 45  
    (5) ญัตติตามข้อ 41  
    (6) ญัตติที่ประธานสภาที่ประชุมเห็นควรอนุญาตการบรรจุญัตติที่เสนอด้วยวาจา 
ตามวรรคห้า ให้ประธานสภาท้องถิ่นบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคราวนั้น  
   5. วิธีการเสนอญัตติ  
    (1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ เมื่อประธานอนุญาตจึงกล่าวได้ ณ ที่ของตนหรือที่จัดไว้  
    (2) การรับรอง : วิธียกข้ึนพ้นศีรษะ  
   6. การบรรจุญัตติ  
    (1) ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควร
ในสมัยประชุมนั้น  
    (2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจา ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระในการประชุม
คราวนั้น  
    (3) กรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ไม่สามารถบรรจุญัตติเข้าระเบียบวาระการประชุมสภา
ได ้ให้บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไปและให้แจ้งเหตุจ าเป็นนั้นต่อสภาท้องถิ่นในสมัย
ประชุมนั้น  
   7. เมื่อที่ประชุมสภาก าลังปรึกษาญัตติใดห้ามเสนอญัตติอ่ืน นอกจากญัตติดังต่อไปนี้ 
    (1) ขอแปรญัตติร่างข้อบัญญัติที่ไม่ใช่ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
    (2) ขอให้ส่งปัญหาไปยังคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ตามหมวด 8 แห่งระเบียบนี้  
    (3) ขอให้ลงมติ  
    (4) ขอให้แยกประเด็นพิจารณา หรือแยกประเด็นลงมติ  
    (5) ขอให้ปิดอภิปราย  
    (6) ขอให้เปิดอภิปรายต่อไป  
    (7) ขอให้เลื่อนการปรึกษา  
    (8) ขอให้ประธานสภาท้องถิ่นพิจารณาใช้อ านาจตามข้อ 118 ข้อ 120 หรือ  
    (9) ขอให้บุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริง หรือแสดงความคิดเห็นตามที่กฎหมายให้
อ านาจไว้  
    (10) ขอให้ยกเรื่องอ่ืนขึ้นปรึกษา ถ้าที่ประชุมมีมติ หรือเห็นชอบในญัตติให้ยก
เรื่องอ่ืนขึ้นปรึกษา ญัตติเดิมเป็นอันตกไป เว้นแต่ญัตตินั้นเป็นญัตติเกี่ยวด้วยกับข้อบัญญัติ ข้อ 121 ตาม
ระเบียบนี้  
ร่างข้อบัญญัติ  
ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อ และมีบันทึก ประกอบด้วย  
  1) หลักการของร่างข้อบัญญัติ  
  2) เหตุผลที่เสนอร่าง  
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การเสนอร่างข้อบัญญัติ  
  เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติร่างข้อบัญญัติที่เสนอมาและตรวจเห็นถูกต้องตามระเบียบ  การ
ประชุมนี้แล้ว ต้องส่งส าเนาให้กับสมาชิกสภาท้องถิ่นล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 3 วันก่อนการประชุม ยกเว้นกรณี 
ประชุมรีบด่วน ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนเวลาประชุม ส าหรับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราว ต้องน าเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราวนั้นเข้าระเบียบวาระ
ก่อนร่างข้อบัญญัติอ่ืน  

การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  
  1. การพิจารณาร่างข้อบัญญัติต้องพิจารณาเป็น 3 วาระ แต่ที่ประชุมสภาจะอนุมัติให้พิจารณา     
3 วาระรวดเดียวได้โดยผู้บริหารท้องถิ่น หรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจ านวนที่
ประชุมจะเป็นผู้เสนอก็ได้ เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา 3 วาระรวดเดียวแล้ว การพิจารณา
วาระที่ 2 ให้ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยให้ประธานที่ประชุม เป็นประธาน
คณะกรรมการแปรญัตติ  
  2. การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณจะพิจารณา 3 วาระโดยจะพิจารณา รวดเดียวไม่ได้ และ
ในวาระ 2 ต้องก าหนดเวลาเสนอราคาแปรญัตติ ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมงนับแต่สภามีมติรับหลักการ  
  3. วาระการพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  
   (1) วาระที่ 1 เรื่องรับหรือไม่รับหลักการ และห้ามให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิกสภาได้ 
อภิปรายเรื่องนั้นพอสมควรแล้ว หรือสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้  
   (2) วาระท่ี 2 พิจารณาร่างข้อบัญญัติ ให้ปรึกษาเรื่องตามล าดับข้อเฉพาะที่มี การแปรญัตติ
หรือคณะกรรมการแปรญัตติแก้ไขเท่านั้นเว้นแต่ที่ประชุมสภาท้องถิ่นจะลงมติเป็นอย่างอ่ืน  
   (3) วาระท่ี 3 พิจารณาวาระนี้ ให้ที่ประชุมลงมติวาระให้ตราเป็นข้อบัญญัติหรือไม่  
  ถ้าสภาไม่รับหลักการร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
  1) ให้ประธานสภาน าปรึกษาเพ่ือเลือกสมาชิกเป็นกรรมการในคณะกรรมการหาข้อยุติ (ใช้วิธีเลือก
รองประธานสภา) ตามจ านวนกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง  
  2) แจ้งมติและรายชื่อกรรมการให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและนายอ าเภอทราบ ภายใน 3 วัน นับแต่
วันที่สภาไม่รับหลักการ  
  3) แจ้งมติให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในวันถัดจากวันมีมติ  
ร่างข้อบัญญัติตกไป  
  1) ร่างข้อบัญญัติที่สภาไม่รับหลักการ  
  2) ร่างข้อบัญญัติที่สภาลงมติไม่ให้ตราเป็นข้อบัญญัติ  
ผลเมื่อร่างข้อบัญญัติตกไป  
  1) ถือว่าร่างข้อบัญญัตินั้นตกไป เว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืน  
  2) ห้ามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติที่มีหลักการเดียวกันในสมัยประชุมนั้นอีก เว้นแต่ ประธานสภา
อนุญาตเมื่อเหตุการณ์ได้เปลี่ยนแปลงไป  
การถอนญัตติ ค าแปรญัตต ิแก้ไขขอความ หรือขอถอนชื่อ การขอถอนญัตติ หรือค าแปรญัตติจะกระท า
เมื่อ  
  1) ต้องการแก้ไขข้อความในญัตติร่างข้อบัญญัติที่เปลี่ยนหลักการ  
  2) ขอถอนชื่อจากการเป็นผู้รับรอง หรือเสนอญัตติ  
จะกระท าเม่ือใดก็ได้ เว้นแต่ได้จัดเข้าระเบียบวาระแล้ว จะท าได้ต้องได้รับความยินยอมจาก ที่ประชุมสภา 
หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ  
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    กรณีถือว่าถอนญัตติ  
   1) ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภา 
ให้ถือว่าได้ถอนญัตติ/ ค าแปรญัตตินั้น  
   2) กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ/ แปรญัตติอาจมอบหมายให้ รองนายกฯ เลขาฯ ที่ปรึกษา 
เป็นผู้อภิปรายชี้แจง หรือแถลงแทนก็ได้ แต่ต้องท าเป็นหนังสือ  
   3) ขอถอนชื่อจากการเป็นผู้รับรอง หรือเสนอญัตติ  
  จะกระท าเมื่อใดก็ได้ เว้นแต่ได้จัดเข้าระเบียบวาระแล้ว จะท าได้ต้องได้รับความยินยอมจากที่
ประชุมสภา หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ  
  3) ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภา ให้ถือว่า
ได้ถอนญัตติ/ ค าแปรญัตตินั้น  
  4) กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ/แปรญัตติอาจมอบหมายให้ รองนายกฯ เลขาฯ ที่ปรึกษา เป็นผู้
อภิปรายชี้แจง หรือแถลงแทนก็ได้ แต่ต้องท าเป็นหนังสือ  
การอภิปราย  
การกล่าวถ้อยค าที่ประชุมสภา  
  1) สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยค าใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นให้ยกมือ ขึ้นพ้นศีรษะ 
เมื่อประธานสภาท้องถิ่นอนุญาตแล้วจึงกล่าวได้โดยให้ยืนกล่าว ณ ที่ของตน หรือ ณ ที่ซึ่งจัดไว้ก็ได้ และต้อง
กล่าวกับประธานสภาท้องถิ่นให้ใช้เวลาตามสมควร หากใช้เวลาเกินสมควร และมี ผู้อ่ืนจะอภิปรายต่อไป 
ประธานอาจสั่งให้หยุดได้เม่ืออภิปรายมา 10 นาทีแล้ว (ตามระเบียบ ข้อ 67)  
  2) การอภิปรายเฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษา ห้ามกล่าวข้อความซ้ าหรือนอกประเด็น  
  3) ห้ามใช้ค าหยาบคายใส่ร้ายป้ายสีผู้ใด  
  4) ห้ามกล่าวถึงชื่อบุคคลใด ๆ เว้นแต่หากจ าเป็น  
  5) ห้ามน าเอกสารมาอ่านในที่ประชุมฟัง เว้นแต่จ าเป็น  
  6) ห้ามน าวัตถุใดๆเข้ามาแสดงเว้นแต่ประธานอนุญาต  
การอนุญาตให้อภิปรายและล าดับการอภิปราย  
  1) ให้ผู้เสนอญัตติหรือผู้แปรญัตติอภิปรายก่อน กรณีมีหลายคนให้ประธานอนุญาตให้ อภิปราย 
ครั้งละ 1 คน  
  2) ผู้คัดค้าน (ถ้ามี)  
  3) ผู้สนับสนุนเสนอ หรือผู้แปรญัตติ  
  4) ผู้สนับสนุนผู้คัดค้านให้อภิปรายสลับกัน ถ้าไม่มีอีกฝ่ายก็ให้ฝ่ายนั้นอภิปรายต่อเนื่องได้  
การปิดอภิปราย  
การปิดอภิปรายจะกระท าได้เม่ือ  
  1) ไม่มีผู้ใดจะอภิปรายต่อไป  
  2) ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้ว ประธานเสนอให้วินิจฉัยว่าควรปิดอภิปรายหรือไม่ 
เว้นแต่อภิปราย กรณีสมาชิกถูกล่าวหา ตามข้อ 72 ให้อภิปรายจนหมดข้อสงสัย ห้ามรวบรัดอภิปราย  
  3) เมื่อปิดอภิปรายแล้ว ให้ประธานเสนอให้ลงมติ  
การรักษาระเบียบการประชุม  
  1) เมื่อประธานเตือน สมาชิกต้องปฏิบัติตามทันที (ตามระเบียบ ข้อ 66)  
  2) เมื่อเห็นว่ามีผู้กระท าผิดระเบียบการประชุม สมาชิกสภาเทศบาล อาจยืนหรือยกมือเมื่อร้องขอ
ต่อประธานให้วินิจฉัย  
 
 



-13- 
 

  3) ค าวินิจฉัยเป็นเด็ดขาด และห้ามอภิปรายในเรื่องนี้อีก (ตามระเบียบ ข้อ 70)  
  4) ขณะอภิปรายถ้าประธานยืน ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วนั่งลงทันที และสมาชิกต้องฟัง
ประธาน  
การลงมติสภา  
  วิธีการออกเสียงลงคะแนน  
  1) เปิดเผย ให้ใช้วิธียกมือพ้นศีรษะ เว้นผู้บริหาร/ สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 คนเสนอให้ใช้วิธียืนขึ้น 
หรือ เรียกชื่อตามล าดับอักษร และท่ีประชุมเห็นชอบ  
  2) ลับ  
   (1) ในกรณีกฎหมายก าหนดให้ออกเสียงลงคะแนนลับ  
   (2) ในกรณีผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ที่อยู่ในที่ประชุมเสนอให้ออกเสียงลับ
และสภาเห็นชอบ  
  3) วิธีการ เขียนเครื่องหมายบนกระดาษใส่กล่องที่จัดให้ แล้วประธานเรียกชื่อตามล าดับอักษร   
น าซองมาใส่หีบด้วยตนเองต่อหน้าประธานสภา  
  การลงมติ  
  1) ก่อนลงมติประธานต้องตรวจสอบว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ ถ้าไม่ครบลงมติไม่ได้  
  2) หลัก “หนึ่งคนหนึ่งเสียง”  
  3) ประธานที่ประชุมออกเสียงในฐานะสมาชิกโดยไม่ต้องลงจากที่นั่งประธานก็ได้  
  4) ให้ลงมติในญัตติสุดท้ายก่อน และให้ถือเอาคะแนนเสียงมากที่สุดเป็นเกณฑ์  
  5) กรณีประธานถามและไม่มีผู้ใดเห็นเป็นอย่างอ่ืนถือว่าเห็นชอบ  
  6) กรณีสมาชิกเข้ามาเม่ือเริ่มลงคะแนนแล้ว  
   (1) กรณีเปิดเผย-มีสิทธิออกเสียงร่วมกับฝ่ายที่ยังนับคะแนนไม่เสร็จได้  
    (2) กรณีลับ-มีสิทธิออกเสียงได้ก่อนประธานสั่งให้นับคะแนน  
การนับคะแนนและประกาศลงคะแนน  
  1) เมื่อนับเสร็จแล้ว ประธานต้องประกาศคะแนนทันที ให้ประกาศด้วยว่าได้คะแนนข้างมากครบ
ตามจ านวนที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่  
  2) ให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ เว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืนกรณีคะแนนเท่ากัน ให้
ประธานออกเสียงเพ่ิมอีกหนึ่งเสียงขี้ขาด และอาจบอกเหตุผลด้วยหรือไม่ก็ได้  
กระทู้ถาม  
  ความหมายและประเภทกระทู ้ 
  กระทู้ถาม คือ ค าถามซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นตั้งขึ้นเพ่ือสอบถามผู้บริหารท้องถิ่นเกี่ยวกับ ข้อเท็จจริง 
หรือนโยบายอันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น กระทู้ถามมี 2 ประเภท คือ  
  1. กระทู้ถามท่ัวไป  
  2. กระทู้ถามด่วน  
หลักเกณฑ์การตั้งกระทู้ถาม  
  1) แต่ละกระทู้ที่ผู้ตั้งและซักถามได้เพียงคนเดียว  
  2) ในการประชุมครั้งหนึ่ง คนหนึ่งตั้งได้ 1 กระทู ้ยกเว้นประธานสภาอนุญาต  
  3) ต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม 8 ประการ ดังนี้  
   (1) มีความเชิงประชดเสียดสี หรือแกล้งกล่าวใส่ร้าย  
   (2) เคลือบคลุม หรือเข้าใจยาก  
   (3) ในเรื่องที่ได้ตอบแล้ว หรือได้ชี้แจ้งแล้วว่าไม่ตอบ หรือที่ตกไป  
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  (4) เป็นเรื่องที่มีประเด็นค าถามซ้ ากับกระทู้ถามซึ่งมีผู้เสนอมาก่อน  
   (5) เพ่ือให้ออกความเห็น  
   (6) ในปัญหาข้อกฎหมาย  
   (7) ในเรื่องไม่เป็นสาระส าคัญ  
   (8) เพ่ือทราบกิจการส่วนตัวของบุคคลใดๆ เว้นแต่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ราชการ  
  4) ท าเป็นหนังสือ  (แนบท้ายระเบียบ ) และยื่นต่อประธานสภาเพ่ือเสนอล่วงหน้า  และให้
ประธานสภาส่งกระทู้ให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมบรรจุเข้าระเบียบวาระภายใน 7 วัน นับแต่ส่งกระทู้ให้
ผู้บริหาร  
กระทู้ถามด่วน  
 1) กระทู้ถามด่วนต้องเป็นเรื่องเกี่ยวประโยชน์ส าคัญ  หรือเหตุฉุกเฉินจ าเป็นเร่งด่วน กระทบ
ประชาชนอย่างร้ายแรงที่จะต้องรีบชี้แจงและด าเนินการโดยทันที  
  2) ประธานต้องรีบส่งให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมกับก าหนดเวลาตามความส าคัญ และความ
สนใจของประชาชน 
  3) ประธานต้องอนุญาตให้ถามกระทู้ถามด่วนก่อน (ตามล าดับ)  
  4) เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว ผู้ตั้งกระทู้ซักถามได้อีก 3 ครั้ง  
การสิ้นผลของกระทู้ถาม  
  1) การถอนกระทู้ถาม  
   (1) ผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิถอนเมื่อใดก็ได้ และห้ามผู้นั้นยื่นกระทู้ถามในเรื่องนั้นอีก  
   (2) ผู้ตั้งกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่เมื่อถึงระเบียบวาระ ให้ถือว่าถอนกระทู้ถามนั้น  
  2) กระทู้ถามตกไป เมื่อสมาชิกภาพของผู้ตั้งกระทู้ถามสิ้นสุดลง ให้ถือว่ากระทู้ถามตกไป  
   1) ผู้บริหารมีสิทธิไม่ตอบเมื่อเห็นว่าเป็นเรื่องที่ยังไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกับประโยชน์ 
ส าคัญของทางราชการโดยต้องให้สภาทราบภายใน 7 วัน  
   2) ผู้บริหารขอเลื่อนการตอบได้ และขอให้ที่ประชุมโดยต้องชี้แจงเหตุผลพร้อม
ก าหนดเวลาที่จะตอบ หากนานเกินไป (สภามีสิทธิก าหนดเวลาให้ตอบได้)  
การตอบกระทู้ถาม  
  กระทู้ที่ยังไม่ตอบ ระงับไปเมื่อ  
  1) ครบวาระสภาท้องถิ่น  
  2) ยุบสภาท้องถิ่น  
  3) ปิดสมัยประชุม  
  4) ผู้บริหารพ้นจากต าแหน่ง  
คณะกรรมการสภาท้องถิ่น  
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมี 2 ประเภท คือ  
  1) คณะกรรมการสามัญ ประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่นมีจ านวน 3-7 คน  
  2) คณะกรรมการวิสามัญ ประกอบด้วย สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็น สมาชิกสภา
ท้องถิ่นมีจ านวน 3-7 คน  
   หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น  
  คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมีหน้าที่กระท ากิจการ หรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆอันอยู่ ในกิจการ
ของสภาท้องถิ่นแล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่น สภาท้องถิ่นอาจแต่งตั้งคณะกรรมการวิสามัญ เพ่ือพิจารณา
กิจการของสภาท้องถิ่นเป็นกรณีพิเศษ  
  คณะกรรมการสภาท้องถิ่นสามารถตั้งคณะอนุกรรมการสภาท้องถิ่นได้ตามสมควร  
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  การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
   1) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นให้สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอชื่อสมาชิก
สภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้  
  2) ในกรณีที่สมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้เสนอต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองไม่น้อยกว่า 2 คน ส่วน
กรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง  
  3) การเสนอชื่อ ให้เสนอได้โดยไม่จ ากัดจ านวนเว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอ่ืน  
  4) สภาท้องถิ่นมีอ านาจเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภา ท้องถิ่นเป็น
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นชุดต่าง ๆ ตามความจ าเป็นแก่กิจการในหน้าที่ของสภาท้องถิ่น ดังนี้  
  (1) คณะกรรมการสามัญประจ าสภาเทศบาล  
   (2) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม  
   (3) คณะกรรมการแปรญัตติร่างข้อบัญญัติ  
   (4) คณะกรรมการอ่ืนๆตามที่สภาท้องถิ่นเห็นสมควร  
การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพ้นจากต าแหน่ง เมื่อ  
  1) ลาออก โดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น  
  2) ตาย  
  3) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้นั้นสิ้นสุดลง  
  4) เลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นขึ้นใหม่ หรืองานที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิ้นลง  
  5) สภาท้องถิ่นมีมติให้พ้นจากหน้าที่  
หน้าที่ของสภาเทศบาล และรายละเอียดอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมสภาเทศบาล  
  1. ให้ความเห็นชอบข้อบัญญัติ การใช้เงินสะสม การโอนงบประมาณ การจัดทากิจการ นอกเขต 
การตรวจสอบการทางานของนายกเทศมนตรี  
  2. ข้อบัญญัติทุกอย่างจะต้องส่งไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
  3. ถ้าไม่ได้ส่งประกาศจะต้องส่งไปเผยแพร่ให้ประชาชนทราบกันโดยทั่วไป  
  4. กระบวนการพิจารณาข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปี  
  5. นายกฯจะต้องเสนอเข้าสภาเทศบาลภายในวันที่ 15 สิงหาคม ส่วนสภาเทศบาลจาพิจารณา
หลังจากวันที่ 15 สิงหาคมก็ได้  
  6. ประธานสภาเทศบาลจะต้องส่งร่างข้อบัญญัติให้สมาชิกสภาได้พิจารณาก่อนการประชุมไม่น้อย
กว่า 3 วัน  
  7. การแปรญัตติ สมาชิกสภาเทศบาลสามารถแปรญัตติได้ เฉพาะขอลดรายจ่าย (ตัดโครงการออก) 
และขอลดจานวนเงินที่ขออนุมัติจ่าย ส่วนนายกเทศมนตรีสามารถแปรญัตติเพิ่มเงินโครงการได้  
  8. รายจ่ายที่จะต้องจ่ายตามกฎหมายไม่สามารถแปรได้ เช่น เงินเดือน การชาระเงินกู้  
  9. ถ้าผู้แปรญัตติไม่มาชี้แจงต่อคณะกรรมการแปรญัตติให้ถือว่าถอนคาแปรนั้น  
  10. ถ้าไม่มีคนยื่นแปรญัตติ คณะกรรมการแปรญัตติสามารถแปรเองได้แต่ต้องมีรายงาน  
  11. เมื่อคณะกรรมการแปรญัตติได้ส่งรายงานการประชุมของคณะกรรมการแปรญัตติให้
ประธานสภาเทศบาลแล้ว ประธานสภาเทศบาลจะต้องส่งให้สมาชิกสภาเทศบาลและนัดประชุมในวาระที่ 2 
(ไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง)  
  12. ในวาระท่ี 2 นี้ ให้น าเฉพาะโครงการที่มีการแปรญัตติมาให้สภาเทศบาลได้พิจารณา  
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  13. ให้พิจารณารายงานแปรญัตติเป็นรายข้อ  
  14. ในการประชุม  
   วาระท่ี 1 สามารถอภิปรายได้ทุกคน  
   วาระที่ 2 สามารถอภิปรายได้เฉพาะผู้ที่ขอสงวนคาแปรญัตติ กรรมการแปรญัตติและ
นายกเทศมนตรีเท่านั้น และจะต้องมีรายงานคณะกรรมการแปรญัตติทุกครั้ง  
   วาระท่ี 3 ไม่มีการอภิปราย  
  15. ระยะเวลาในการเปิดประชุมรวมแล้วประมาณ 7 วัน  
  16. งบประมาณท่ีถูกตัดลด ถ้าไม่มีการแปรญัตติเพ่ิมก็จะเป็นงบประมาณเกินดุล  
  17. ถ้าสภาเทศบาลไม่รับทราบหลักการในวาระแรก ให้ตั้งคณะกรรมการพิจารณาความขัดแย้งจาก
ฝ่ายสภาเทศบาล จานวน 3 คน และฝ่ายนายกเทศมนตรีจานวน 3 คน  
  18. ผู้ว่าราชการจังหวัด (ผู้ก ากับดูแล) จะเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการทั้ง 6 คน และแต่งตั้งประธาน
กรรมการ 1 คน  
  19. คณะกรรมการมีอ านาจ 3 อย่าง  
   1. แก้ไข  
   2. ปรับปรุง  
   3. ยืนยัน  
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสภาเทศบาล  
  1. พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่14) พ.ศ. 2562  
  2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554  
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  การประชุมสภาเทศบาล ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2554 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

สรุปวิธีการปฏิบัติงานการประชุมสภาเทศบาล ดาเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 โดยในการประชุม
สภาเทศบาลแต่ละครั้ง มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1. จัดท าหนังสือขอเชิญประชุมสภาเทศบาลฯ จัดท าระเบียบวาระการประชุม เสนอเลขานุการสภา
เทศบาลตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอประธานสภาเทศบาลลงนาม  
  2. ปิดประกาศสภาเทศบาลฯ เรื่อง เปิดประชุมสภาท้องถิ่น ไว้โดยเปิดเผย ณ สานักงานเทศบาล
พร้อมแจ้งประชาสัมพันธ์เสียงตามสายของเทศบาลให้ทราบโดยทั่วกัน  
  3. ส าเนาหนังสือนัดประชุม  ระเบียบวาระการประชุมสภา  ร่างเทศบาลบัญญัติฯ  ญัตติ
นายกเทศมนตรี จัดเข้าแฟ้มตามล าดับก่อน-หลัง จัดท าบัญชีส่งหนังสือ น าส่งคณะผู้บริหารเทศบาล สมาชิก
สภาเทศบาลและหัวหน้าส่วนราชการประจ าเทศบาล ตามข้อ 22 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
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   4. จัดเตรียมสถานที่ประชุมสภาเทศบาล โดยจัดที่นั่งส าหรับสมาชิกสภาเทศบาลเรียงตามตัวอักษร 
หรือตามเขตเลือกตั้ง จัดโต๊ะหมู่บูชา ป้ายประชุมสภา ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ตรวจสอบเครื่องขยายเสียง
และอุปกรณ์ ไฟฟ้าส่องสว่าง นาฬิกาประจ าห้องประชุม ฯลฯ จัดที่นั่งส าหรับผู้เข้ารับฟังการประชุมสภา 
จัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่างส าหรับเลี้ยงรับรองระหว่างการประชุม ให้เสร็จเรียบร้อยก่อนวันประชุม      
1 วัน  
  5. ก่อนวันประชุม 1 วัน ทาหน้าที่รับค าขอเข้ารับฟังการประชุมสภาเทศบาล  เสนอค าขอต่อ
เลขานุการสภาเทศบาล เพ่ือพิจารณารับรองคุณสมบัติและน าเสนอประธานสภาเทศบาลพิจารณาอนุญาต
ให้เข้ารับฟังการประชุมสภาเทศบาลตามประกาศสภาเทศบาลว่าด้วยการอนุญาตให้ประชาชนเข้ารับฟังการ
ประชุมสภาเทศบาล 
  6. ก่อนถึงเวลาประชุม 30 นาท ีท าหน้าที่ตรวจสอบและเชิญผู้ได้รับอนุญาตให้เข้ารับฟังการประชุม
นั่งประจ าที่ตามที่จัดไว้ให้ และลงนามในบัญชีผู้เข้ารับฟังการประชุมสภาเทศบาล  
  7. ก่อนถึงเวลาประชุม 5 นาที ท าหน้าที่ช่วยเลขานุการสภาเทศบาลเชิญสมาชิกสภาเทศบาล 
ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการประจ าเทศบาล เข้าห้องประชุมและนั่งประจ าที่ตามที่จัดไว้ให้ พร้อมลงนาม  
ในบัญชีผู้เข้าประชุมสภาเทศบาล  
  8. ระหว่างการประชุม ท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการในการอ านวยความสะดวกด้านระเบียบ     
ข้อกฎหมาย ข้อบังคับ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในระหว่าง
การประชุม อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ต่อที่ประชุมสภาเทศบาล  
  9. หลังการประชุม ท าหน้าที่รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมตาม
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  10. ปิดประกาศรายงานการประชุมสภาเทศบาล ตามที่สภาเทศบาลมีมติรับรอง และประธานสภา
เทศบาลได้ลงนามรับรองแล้ว ไว้โดยเปิดเผย ณ สานักงานเทศบาล ให้ประชาชนทั่วไปทราบ ตามข้อ 33 
วรรค 4 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
  11. จัดท ารายงานการประชุมเสนอเลขานุการสภาเทศบาล และคณะกรรมการสามัญประจ าสภา
เทศบาลตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงนามรับรอง เพ่ือเตรียมน าเข้าท่ีประชุมสภาเทศบาลพิจารณารับรอง
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 
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