
 
 
 
 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
“การประช ุมสภาท้องถิ่น” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกิจการสภาุส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลเวินพระบาทุอ าเภอท่าอ เทนุจังหวัดนครพนม



 
 
 
 

ค าน า 
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คู่มือปฏิบัติงาน 

การประช มสภาท้องถิ่น 
 

การประชุมสภาท้องถิ่นอาศัยระเบ ียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท ้องถิ่น    
พ.ศ. ๒๕๔๗ ตามระเบียบ ข้อ ๕ วรรคหนึ่ง ได้บัญญัติให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้รักษาการมีอ านาจตีความ
วินิจฉัยก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพื่อด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 

กรณีท ี่มีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบ หรือระเบียบไม่ได้ก าหนดไว้ก็ให้ประธานสภา
ท้องถิ่นเป็นผู้วินิจฉัยและใช้บังคับไปพลางก่อนแล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นน าข้อโต้แย้งนี้เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
เพ ื่อวินิจฉัยสั่งการหรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้นและให้ผ ู้ว่าราชการจังหวัดรายงานต่อปลัดกระทรวง
มหาดไทยพิจารณา ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้เสนอต่อนายอ าเภอทราบ เพื่อวินิจฉัยสั่งการหรือใช้บังคับ
เฉพาะในการประชุมคราวนั้นและให้รายงานต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ ื่อเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาตาม
ระเบยีบ ข้อ ๕ วรรคสอง 

 

การประช มสภาครั้งแรก 
ตามระเบียบข้อ ๖ ให้นายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัดก าหนดให้สมาชิกสภามีการประชุมสภา

ครั้งแรก ภายใน ๑๕ วันนับแต่ประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกครบตามจ านวนแล้ว สิ่งที่ต้องท าในการประชุมสภาครั้ง
แรกคือ 

๑.ปฏิญาณตนก่อนเข้ารับหนา้ทีใ่นที่ประชุม 
๒.เล ือกประธานสภาท้องถิ่น 
๓.เล ือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
๔.เล ือกเลขานุการสภาท ้องถิน่ 
๕.ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้นและก าหนดสมัยประชมุสามัญสมยัแรกของปีถัดไป 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งชั่วคราว 
ตามระเบียบข้อ๗ในการประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรกก าหนดให้มีผู้ด ารงต าแหน่งชั่วคราวดังนี้ 
๑.ุประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว ให้สมาชิกสภาที่มีอายุมากสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเป็นประธานสภา

ท้องถิ่นชั่วคราวแต่หากผู้มีคุณสมบัติดังกล่าวไม่รับท าหน้าที่ ให้ผู้มีอายุมากสุดรองลงมาท าหน้าที่แทนและในกรณีที่
มีสมาชิกสภามีอายุมากสุดเท่ากันมากกว่า ๑ คนให้ใช้วิธีจับสลาก 

๑.๑.หน้าที่ประธานสภาชั่วคราว 
(๑) น าสมาชิกกล่าวค าปฏิญาณตน 
(๒) ด าเนินการเล ือกประธานสภาท้องถิ่น 
(๓) รายงานผลการเลือกประธานสภาท้องถิ่นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน ๗ วันนับแต่วันที่สภา

ลงมติ 
๑.๒. การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราว การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราวนั้นก าหนดให้

พ้นจากต าแหน่งในกรณีที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมีค าสั่งแต่งตั้งประธานสภาเทศบาล 
๒.เลขาน การสภาท้องถิ่นชั่วคราวให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท ้องถิ่น เป็นเลขานุการสภาท้องถิ่น

ในครั้งนั้น 
 

การเลือก/..... 
 
 

 
 



๒ 
 
 

การเลือกประธานสภาท้องถิน่รองประธานสภาท้องถิ่นและเลขาน การท้องถิ่น 
 

๑.การเลือกประธานสภาท้องถิ ่นประกอบไปด้วยวิธีการการเสนอชื ่อการลงคะแนนการตรวจนับ
คะแนนการรายงานผลโดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑.๑.การเสนอชื่อ 
ตามระเบียบ ข้อ๘ วรรคหน ึ่ง ก าหนดให้สมาชิกสภาสามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการ

แต่งต ั้งให้เป็นประธานสภาดังนี้ 
(๑) สมาชิกสภา ๑ คน สามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็น ประธานสภาได้เพียง ๑ ชื่อ 
(๒) ผู้ที่ถูกเสนอชื่อจะต้องมีสมาชิกสภาออกเสยีงรับรองอยา่งน ้อย๒คน 
(๓) หากมีการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภาเพียง๑คนให้ถือว่าผู้นั้นได้รับ

เลือกตามระเบียบข้อ ๑๔ 
๑.๒.การลงคะแนน 

ตามระเบียบข้อ 8 ให้ผู ้ที่ถูกเสนอชื่อได้รับหมายเลขประจ าตัวเพื่อใช้ในการลงคะแนนเลือก
ด้วยวิธีจับสลาก โดยให้ผู้ที่ถูกเสนอชื่อตกลงกันว่าจะให้ใครจับสลากก่อนหลัง แล้วจัดท าบัตรสลาก ชนิด สี และ
ขนาดอย่างเดียวกันมีจ านวนเท่ากับจ านวนผู้ที่ถูกเสนอชื่อ โดยเขียนหมายเลขประจ าตัวตามล าดับให้ครบตาม
จ านวนผู ้ที ่ถูกเสนอชื ่อ หากตกลงกันไม่ได้ให้ประธานที่ประชุมจับสลากว่าผู ้ใดจับสลากก่อนหลัง   ประธานที่
ประชุมประกาศหมายเลขประจ าตัวของผู้ที่ถูกเสนอชื่อตามล าดับหมายเลขให้สมาชิกสภาท้องถิ่นลงคะแนนเลือกผู้ที่
ถูกเสนอชื่อ โดยวิธีเขียนหมายเลขประจ าตัวผู้ที่ถูกเสนอชื่อลงในบัตรสลาก ชนิด สี และขนาดอย่างเดียวกันใส่ซองแล้วน า
ซองใส่ลงในหีบที่จัดไว้ด้วยตนเองต่อหน้าประธานที่ประชุม 

๑.๓.การตรวจนับคะแนน 
ประธานชั่วคราวเชิญสมาชิกสภาไม่น้อยกว่า ๒ คน มาช่วยนับโดยที่ผู้ได้รับเลือกมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(๑) เป็นผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด 
(๒) หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากันให้ลงคะแนนใหมโ่ดยวิธเีดิมอีกครั้ง(ตามข้อ๑.๒) 
(๓) หากคะแนนยังเท่ากันอีกให้ใช้วิธีจับสลากโดยวิธีการจับสลากนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ

ข้อ ๘ ดังนี้ 
(๓.๑) ประธานชั่วคราวจัดใหต้กลงกันวา่ใครจะจับสลากก่อน 
(๓.๒) ถ้าตกลงก ันไม ่ได้ให้ประธานชัว่คราวจับสลากวา่ใครจะจับสลากก ่อน 

  (3.3) บัตรสลาก ต้องมีชนิด สี ขนาด เหมือนกัน มีจ านวนเท่าคนที่มีคะแนนสูงสุดเท่ากัน 
และเขียนว่า"ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น"๑บัตรนอกนั้นเป็น"ไม่ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น" 

๑.๔.การรายงานผล 
ประธานสภาชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน๗วันนับแต ่วันเลือก 

 

๒.การเลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
เม ื่อมีการเลือกประธานสภาได้แล้วให้สภาท้องถ ิ่นด าเนินการเลือกรองประธานสภาและเลขานุการ

สภาซ ึ่งการเลือกรองประธานสภาและเลขานุการสภาน ี้จะต้องเลือกในการประชุมสภาครั้งแรก 
จ านวนรองประธานสภาสามารถมีได้ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีรอง

ประธานสภาได้จ านวน2คน 
ุุุ๒.๑.การเสนอชื่อ 

วิธีการเลือกรองประธานสภาให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภาตามระเบียบข้อ๘มา
บังคับใช้โดยอนุโลม 

2.1 การรายงาน/... 
 
 



3 
 

ุุุ๒.๒.การรายงานผล 
   ประธานชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน๗วันนับแต่วันเลือก 
๓.การเลือกเลขาน การสภาทอ้งถิ่น 
วิธีการเลือกเลขานุการสภาตามระเบียบ ข้อ 8  มาใช้บังคับการเลือกเลขานุการสภา 

ตามระเบียบ ข้อ 13 เมื่อสภาท้องถิ่นมีมติเลือกเลขานุการสภาท้องถิ่นแล้ว ให้เลขานุการสภา
ท้องถิ่นชั่วคราวพ้นจากต าแหน่ง 

๔.กรณีต าแหน่งว่างลง 
ตามระเบียบข้อ ๑๕  เมื่อประธานสภาท้องถิ่น รองประธานสภาท้องถิ่นหรือเลขานุการสภาห้อง

ถิ่นพ้นจากต าแหน่งก่อนครบอายุของสภาท้องถิ่น ให้สภาท้องถิ่นเลือกประธานสภาท้องถิ่น รองประธานสภา
ท้องถิ่น หรือเลขานุการสภาท้องถิ่น แล้วแต่กรณีแทนต าแหน่งที่ว่างดังนี้ 

(๑) กรณีประธานสภาท้องถิ่น หรือรองประธานสภาท้องถิ่น ให้สภาท้องถิ่นเลือกประธานสภา 
ท้องถิ่นหรือรองประธานสภาท้องถิ่นแทนต าแหน่งที่ว่างภายใน 15 วันนับแต่วันที่ต าแหน่งว่างลง  
(๒) กรณีเลขานุการสภาท้องถิ่น ให้สภาท้องถิ่นเลือกเลขานุการสภาท้องถิ่นแทนต าแหน่งที่ว่างในการประชุมสภา
ท้องถิ่นท่ีมีข้ึนคราวแรกนับแต่วันที่ต าแหน่งว่างลง  

ให้ประธานที่ประชุมในคราวประชุมสภาท้องถิ่นที่มีการเลือกประธานสภาท้องถิ่น และเป็น
ผู้ด าเนินการเลือกประธานสภาท้องถิ่น รายงานผลการเลือกประธานสภาท้องถิ่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ
องค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือเทศบาล และนายอ าเภอส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลภายใน  7 วันนับแต่วัน
เลือก และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับเทศบาล หรือนายอ าเภอส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล แล้วแต่กรณี 
แต่งตั้งประธานสภาท้องถิ่นภายใน 7 วันนับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการเลือกประธานสภาท้องถิ่น 
 

อ านาจหนา้ที่ 
 

๑.ประธานสภาท้องถิ่นตามระเบียบข้อ๑๖ประธานสภาท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ด าเนินกจิการของสภาทอ้งถิ่นตามที่กฎหมายก าหนด 
   ๒) เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่น เว้นแต่ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือคัดค้าน

ญัตติในที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
   ๓) บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น 
   ๔) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
   ๕) เป็นผูแ้ทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก 
   ๖) อ านาจและหน้าที่อืน่ตามที่มีกฎหมายก าหนดไว้หรือตามท่ีก าหนดไว้ในระเบยีบนี ้
 

๒.รองประธานสภาท้องถิ่น 
   ตามระเบียบข้อ ๑๗ รองประธานสภาท้องถิ่นมีหน้าที่ช่วยประธานสภาท้องถิ่นในกิจการอันเป็น

อ านาจหน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่น หรอืปฏิบัติการตามที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย 
  ในกรณีไม่มีประธานสภาท้องถิ่น หรือมีแต่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่ยอม 

ปฏิบัติหน้าที่ ให้รองประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานสภาท้องถิ่น โดยให้น าความในข้อ ๒๖วรรคสอง 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

   กรณีท่ีสภาท้องถิ่นใดมีรองประธานสภาท้องถิ่นมากกว่าหนึ่งคน ให้รองประธานสภาท้องถิ่นปฏิบัติ 
หน้าที่แทนประธานสภาท้องถิ่นตามล าดับ 

 

3.เลขานุการ/... 
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๓.เลขาน การสภา 
ตามระเบียบข้อ ๑9 เลขานุการสภามีหน้าที่ดังนี้ 
  ๑) แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่นตามคำสั่งของประธานสภาท้องถิ่น 
  ๒) ชี้แจงกฎหมายระเบียบข้อบังคับประกาศค าสั่งหนังสือสั่งการหรือแนวทางปฏิบัติซึ่งเกี่ยวข้อง

กับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต ่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
  ๓) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น 
  ๔) เชิญประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ 
  ๕) จัดท ารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น 
  ๖) เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารของสภาท้องถิ่นแต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต  

จากประธานสภาท้องถิ่น 
  ๗) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
  ๘) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
  ๙) หน้าที่อ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หรือกระท ากิจการอ่ืนตามที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย

ในการประชุมสภาครั้งใด ถ้าไม่มีเลขานุการสภา หรือมีแต่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือไม่ยอมปฏิบัติ
หน้าที่ ให้สภาเลือกสมาชิกสภาหรือพนักงานหรือข้าราชการท้องถิ่นนั้น คนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภา
ชั่วคราวเฉพาะในการประชุมคราวนั้นโดยใช้วิธีการเลือกตามระเบียบข้อ๑๓ และข้อ 26 วรรคสอง มาบังคับใช้โดย
อนุโลม เว้นแต่การลงคะแนนเลือกให้กระท าด้วยวิธีการยกมือขึ้นพ้นศีรษะ 

 
 

การประช มสภาท้องถิ่น 
 

นอกจากการประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรก ตามระเบียบ ข้อ 6 แล้ว การประชุมสภาท้องถิ่นมี         
2  ประเภทคือ 

1) การประชุมสามัญ 
2) การประชุมวิสามัญ 
 

ในส่วนของการก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ าปีให้สภาท้องถิ่นก าหนดว่าการประชุมสมัย
สามัญประจ าปีแต่ละสมัยในปีน ั้นจะเร ิ่มเมื่อใดแต่ละสมัยในปีนั้นมีก าหนดกี่วัน และให้ก าหนดวันเร ิ่มประชุมสมัย
ประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรกของปีถัดไปและมีก าหนดกี่วัน เมื่อสภาท้องถิ่นมีมติแล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นท าเป็น
ประกาศของสภาท้องถ ิ่นและปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กรณีที่ไม่ได้ก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปีไว้หรือไม่ได้ก าหนดวันเริ่มประชุมสามัญประจ าปี
สมัยแรกในปีถัดไปไว้หรือมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจ าปีหรือวันเร  ิ่มประชุมสามัญ
ประจ าปีที่ก าหนดไว้แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าปรึกษาในสมัยประชุมสามัญประจ าปีอ่ืน หรือในสมัยประชุม
วิสามัญก็ได้ 

การประชุมสภาท้องถิ่นประกอบไปด้วย 
 

๑.การประช มสภาครั้งแรก 
ตามระเบียบข้อ๖ให้นายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัดก าหนดให้สมาชิกสภามีการประชุมสภาครั้ง

แรกภายใน๑๕วันนับแต่ประกาศผลการเลือกต ั้งสมาชิกครบตามจ านวนแล้วสิ่งที่ต้องท าในการประชุมสภาครั้งแรก
คือ 
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๑) ปฏิญาณตนในที่ประชุม 
๒) เล ือกประธานสภาท้องถิ่น 
๓) เล ือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
๔ )เล ือกเลขานุการสภาท ้องถ ิ่น 
๕) ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้นและก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป 
 

๒.การประช มสามัญ 
เทศบาลตามมาตรา 24 ได้ก าหนดให้มีจ านวนสมัยประชุมได้ปีละ4สมัยมาตรา24วรรคส ่ีแห่ง

พระราชบัญญัติสภาเทศบาลพ.ศ. 2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบันได้บัญญัติให ้
๑) สภาเทศบาลก าหนดสมัยประชุมสามัญมีก าหนดไม่เกิน30วัน 
๒) แต่กรณีจ าเป็นสามารถขยายเวลาได้โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

๓.การประช มวิสามัญ 
เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญโดยมีความจ าเป็นของการประชุมเพ  ื่อประโยชน์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น 
เทศบาล ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน

ได้บัญญัติให ้
๑) ประธานสภาเทศบาลนายกเทศมนตรีหรือสมาชิกสภาเทศบาลจ านวนไม่ต่ ากว่าคร ึ่งหนึ่งของ

จ านวนสมาชิกสภาเทศบาลสามารถยื่นค าร้องขอเปิดประชุมวิสามัญจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
๒) ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้เรียกประชุมวิสามัญ 
๓) สมัยประชุมมีก าหนดไม่เก ิน ๑๕ วัน 
๔) หากต้องการขยายวันประชุมจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน 
5) ให้น าวิธีการประชุมสามัญมาใช้บังคับการประชุมวิสามัญด้วย 

 

๔.ุการเรียกประช มกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประช ม 
เทศบาล ตามมาตรา 25 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง

ฉบับปัจจุบันได้บัญญัติว่ากรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุมตามกฎหมายให้ผ ู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็นผู้เรียกประชุมและเป็นผู้เปิดหรือปิดประชุม 
 

การเรียกประช มสภาท้องถิ่น 
 

๑) ให้ประธานสภาท าหนังสือแจ้งสมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้า และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย   
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนก าหนดวันเปิดสมัยประชุมไม่น้อยกว่า  ๓ วัน ยกเว้นการประชุม อัน
รีบด่วนจะแจ้งก าหนดเปิดสมัยประชุมและปิดประกาศน้อยกว่า ๓ วัน ก็ได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมงก่อน
ก าหนดเวลาเปิดสมัยประชุมโดยให้ระบุเหตุอันรีบด่วนในหนังสือนั้นด้วย 

๒) บอกนัดประชุมในระหว่างที่ประชุมให้ท าเป็นหนังสือหรือบอกนัดในที่ประชุมสภาท้องถิ่นก็ได้ 
แต่ถ้าบอกนัดในท่ีประชุมให้ส่งหนังสือนัดประชุมไปยังผู้ที่ไม่ได้มาประชุมในเวลานั้นให้ทราบล่วงหน้าด้วย โดยให้แจ้ง
นัดประชุมล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน แต่ถ้าเป็นการประชุมอันรีบด่วน จะนัดน้อยกว่านั้นก็ได้ โดยให้
ประธานสภาท้องถิ่นแจ้งเหตุอันรีบด่วนไว้ในหนังสือนัดประชุมและแจ้งให้ที่ประชุมสภาท้องถิ่นทราบด้วย 

๓) การประชุมสภาท้องถิ่นที่ไม่ได้มีการนัดประชุม ไม่ให้ถือว่าเป็นการประชุมของสภาท้องถิ่น 
 

1. สิ่งที่ต้อง/... 
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๑.สิ่งท่ีต้องปฏิบัติในการเรียกหรือนัดประช ม 
๑)ส่งระเบียบวาระการประขุมไปพร้อมกับการเรียกประขุมหรือนัดประชุมเว้นแต่มีเหตุรีบด่วนให้

แจ้งระเบียบวาระการประชุมให้สมาชิกสภาท้องถิ่นทราบในขณะเปิดประชุม 
๒)ประธานสภาท้องถิ่นประชาสัมพันธ์ก าหนดวันนัดประชุมเวลาสถานที่ประชุม และเรื่องที่จะน าเข้าสู่

ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนทราบและเข้าฟังการประชุมด้วย 
หมายเหตุ  การจัดระเบียบวาระเป็นไปตามระเบียบ ข้อ ๒๗ 
 

๒.สิทธิของประชาชนในการเข้าฟังการประช ม 
ตามระเบียบข้อ๒๔ก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิเข้าฟังการประชุมสภาท้องถ ิ่นได้ตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่สภาท้องถิ่นก าหนด(ระเบียบของสภาท้องถิ่น) 
 

๓.สิ่งท่ีต้องด าเนนิการในการประช มสภา 
ตามระเบียบข้อ๒๕ก าหนดให้ 
๑)เมื่อถ ึงก าหนดเวลานัดเลขานุการสภาให้สัญญาณเรียกสมาชิกสภาเข้าห้องประชุม 
๒) ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชิกสภาเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่ 
๓)การนับองค์ประชมุ 
(3.๑)หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงช ื่อแต่เข้าร่วมประชุมให้ถือว่ามาประชุม 
(3.๒)หากสมาชิกสภาลงชื่อไว้แต่ไม่ได้เข ้าร่วมประชุมไม่ให้น ับและถ ือว่าขาดประชุม 

 ๔)ถ้าไม ่ครบองค์ประชุมและพ้นก าหนดเวลานดั๑ชั่วโมงให้ด าเนินการดังนี้ 
(4.๑)ให้ประธานสภาสั่งเลื่อนการประชุม 
(4.2)ให้ถ ือว่าสมาชิกสภาไม ่อยู ่ขาดประชุม 
๕) การแจ้งเลื่อนการประชุมให้ใช้วิธีเกี่ยวกับการนัดประชุม 
 

๔.ประธานในที่ประช มสภา 
๑)ปกติให้ประธานสภาและรองประธานสภาตามล าดับเป็นประธานที่ประชุม 
๒)ในกรณีประธานสภาและรองประธานสภาไม่อยู่หร ือไม ่ยอมปฏิบัติหน้าที ่

  (2.๑)ให้สมาชิกอายุมากสุดหรอืรองลงมาตามล าดับ 
 (๒.2)เป็นประธานชั่วคราวเพื่อเลือกสมาชิกกันเองเป็นประธานที่ประชุมคราวนั้น 
 (2.๓)วิธีการเลือกให้เสนอชื่อแล้วลงคะแนนโดยวธิียกมือขึ้นพ้นศีรษะ 
๓)เมื่อประธานสภา/รองประธานสภายอมเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างการเลือกให้ระงับการเลือก 

ถ้าเลือกได้แล้วให้ผู้ได้รับเลือกพ้นหน้าที่ และให้ประธานสภา/รองประธานสภา เป็นประธานที่ประชุมต่อไป 
 

๕.การประช มตามระเบียบวาระ 
๑)ให้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระเว้นแต่ท ี่ประชุมสภาจะตกลงกันเป็นอย่างอ ื่นในการ

ประชุมคราวนั้นและโดยทั่วไปวาระการประชุมจะเรียงล าดับก่อนหลังดังนี้ 
(๑)เรื่องท ี่ประธานจะแจ้งต ่อที่ประชุม 
(๒)รับรองรายงานการประชุม 
(๓)กระทู้ถาม 
(๔) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งขึ้นพิจารณาเสร็จแล้ว 
(๕)เรื่องท ี่เสนอใหม่ 
(๖)เรื่องอ่ืนๆ 

2) การสั่งปิด/... 
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๒)การสั่งปิดประชุมประธานจะสั่งปิดประชุมก ่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้เว้นแต่กรณีเกิดเหตุอลเวง

ตามระเบียบข้อ๑๒๑หาก 
(๑)ถ้าประธานฝ่าฝืน (สั่งปิดก่อน) ให้สมาชิกสภาจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งที่มีอยู่ในที่ประชุม

เห็นว่าให้เปิดประชุมต่อไป ให้ประชุมต่อไปตามระเบียบวาระจนหมด โดยให้รองประธานสภาเป็นประธานที่ประชุมถ้า
รองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้สมาชิกเลือกกันเองเป็นประธานที่ประชุมตามระเบียบข้อ ๒๖ 

๓) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจัดวาระนั้นเข้าในระเบียบวาระ การประชุมใน
ครั้งต่อไป 
 

๖.การพักประชุ ม 
ตามระเบียบข้อ๓๐จะพ ักการประชุมได้ต ้อง 
๑)ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร 
๒)สั่งพ ักการประชุมไว้ชัว่คราวก็ได้(ควรก าหนดเวลาให้ชัดเจน) 

 

๗.การประช มโดยเปิดเผย-ลับ 
การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผยเว้นแต่ 
๑)กฎหมายหรือระเบียบก าหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพ่ือพิจารณาความประพฤติของสมาชิก

สภา(แต่ผู้ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้) 
๒)ผู้บริหารหรือสมาชิกท้องถิ่นไม่น้อยกว่า๑ใน๓ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับในระเบียบ

วาระการประชุมใดให้ประธานสภาท้องถิ่นด าเนินการประชุมลับในระเบียบวาระการประชุมนั้น โดยท าเป ็นหน ังส ือ
หรือเสนอด้วยวาจาในการประชุมตามระเบียบข้อ๓๑วรรคสองไม่ต้องขอมติ 

 
การประช มลับ 

 

ตามระเบียบข้อ๓๒ระบุว่าการประชุมสภาท้องถิ ่นเพ ื่ออภิปรายเกี ่ยวกับความประพฤติของ
สมาชิกสภาท้องถิ่นเนื่องจากเห็นว่ามีความประพฤติในทางที่จะน ามาซึ่งความเสื่อมเสียหรือก่อความไม่สงบเรียบร้อยแก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกระท าการอันเสื่อมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตนเป็นสมาชิกอยู่หรือเรื่องที่
สมาชิกสภาท้องถิ่นถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดตามความในหมวด๙แห่งระเบียบนี้ให้ประชุมลับเว้นแต่สมาชิกสภา
ท้องถิ่นผู้ถกูกล่าวหาจะขอให้ประชุมเปิดเผย 
 

๘.รายงานการประช ม 
๑)ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมได้ตรวจสอบ 
๒)ท าส าเนารายงานท ี่ได้ตรวจสอบแล้ว (อย่างน้อย ๒ฉบับ)ให้สมาชิกสภาตรวจดูก่อนเวลา ประชุม

ไมน่้อยกว่า๑วันเพ ื่อให้สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมนั้น 
๓) การแก้ไขถ้อยค าในรายงานการประชุมให้กระท าโดยมติของที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
4) รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นทุกครั้งอย่างน้อยจะต้องมีรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นที่มา

ประชุมลาประชุมและขาดประชุม 
5) ใหป้ระธานสภาลงช ื่อเป็นหลักฐานวา่สภารบัรองรายงานการประชุมแล้ว 
6) เลขานุการสภาท้องถิ่นป ิดประกาศรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นมีมติรับรองแล้วในที่

เปิดเผยณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ ื่อให้ประชาชนทั่วไปทราบ 
7) ข้อความใดๆ/... 
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7) ข้อความใดๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์ส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ผ ู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของสมาชิกสภาท้องถิ่นทั้งหมดเท่าที่มีอยู่อาจเสนอ
ญัตติด้วยวาจาขอมิให้โฆษณาถ้าที่ประชุมสภาท้องถิ่นมีมติเห็นชอบก็ให้เป็นไปตามที่ร้องขอ 

8)รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ตรวจสอบ
รายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นยังไม่ได้รับรอง หรือรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแล้วแ ต่
ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน เพราะเหตุครบอายุของสภาท้องถิ่นหรือมีการยุบสภา
ท้องถิ่น ให้ผู้ที่ด ารงต าแหน่งเลขานุการสภาท้องถิ่น ณ วันที่มีเหตุดังกล่าวบันทึกเหตุการณ์นั้นไว้ท้ายรายงานการ
ประชุมดังกล่าวและให้ผู้ที่ด ารงต าแหน่งประธานสภาท้องถิ่นในการประชุมครั้งนั้นเป็นผู้ตรวจสอบ แก้ไข และ
รับรองรายงานการประชุมนั้นภายใน 7 วันนับแต่วันที่มีเหตุ ถ้าไม่รับรองภายในเวลาดังกล่าวให้ถือว่าได้รับรอง
รายงานการประชุมนั้นแล้ว 

9)การเปิดเผยรายงานการประชุมลับให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น 
 

การเสนอญัตติ 
ญัตติม๒ีประเภทคือ 
๑)ญัตติเกี่ยวกับกิจการของสภาท้องถิ่น 
๒) ญัตติร่างข้อบัญญัติ 

 

การเสนอญัตติมีระเบียบดังนี้ 
๑) การเสนอญัตติต้องท าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่น ล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า   

5 วัน เว้นแต่กรณีใดเป็นเรื่องรีบด่วนจะยื่นน้อยกว่านี้ก็ได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนวันประชุม สมาชิกสภา
ท้องถิ่นรับรองอย่างน้อย๒คนเว้นแต่มีสมาชิกน้อยกว่า๘คนให้สมาชิกรับรอง๑คน ตามระเบียบ ข้อ 38 

2) ร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน จะเสนอได้ต่อเมื่อมีค ารับรองของผู้บริหารท้องถิ่น 
๓)การเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติใดถ้าผ ู้บริหารท้องถ ิ่นเป็นผ ู้เสนอหรือราษฎรผ ู้มีสิทธิเลือกตั้งใน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้เสนอตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข ้อบัญญ ัติท ้องถิ่นไม่ต ้องมีผู้รับรอง 
๔) ญัตติที่อาจเสนอด้วยวาจา แต่ต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรอง ดังนี้ 
(๑)ขอให้รับรองรายงานการประชุม 
(๒)ขอให้รับรองรายงานอื่นๆของคณะกรรมการต่างๆ ที่สภาท้องถิ่นตั้งข้ึน 
(๓)ขอปรึกษาหรือขอให้พิจารณาเป็นเรื่องด่วน 
(๔)ขอให้พิจารณาร่างข้อบัญญัติสามวาระรวดเดียวตามข้อ 45 
     (5) ญัตตติามข้อ 41 
(6)ญัตติที่ประธานที่ประชุมเห็นควรอนุญาต 
การบรรจุญัตติที่เสนอด้วยวาจาให้ประธานที่ประชุมบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคราวนั้น 
๕)วิธีการเสนอญัตติ 
(๑)ยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประธานอนุญาตจึงกลา่วได้ ณที่ของตนหรือที่จัดไว ้
(๒)การรับรอง:วิธียกม ือขึ้นพ้นศีรษะ 
๖)การบรรจุญัตติ 
(๑)ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควรในสมัยประชุมนั้น 
(๒)กรณีที่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถบรรจุญัตติเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาได้ ให้บรรจุเข้า

ระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป และให้แจ้งเหตุจ าเป็นนั้นต่อสภาท้องถิ่นในสมัยประชุมนั้น 
 

(3) กรณีที่มี/... 
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(๓) ญัตติที่บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมแล้ว หากสภาท้องถิ่นไม่ได้พิจารณาในสมัยประชุมนั้น

หรือพิจารณาไม่แล้วเสร็จให้เป็นอันตกไป เว้นแต่ญัตตินั้นเป็นญัตติร่างข้อบัญญัติให้บรรจุในระเบียบวาระการประชุม   
ในสมัยประชุมถัดไป 

๗)ห้ามมีการเสนอญัตติอ่ืนในขณะที่สภาท้องถิ่นก าลังประชมุเพ ื่อปร ึกษาญัตติอยู่ยกเว้น 
 (๑)ขอแปรญัตติร่างข้อบัญญัติที่ไม่ใช่ร่างข้อบ ัญญัติงบประมาณ 

 (๒)ขอให้ส่งปัญหาไปยังคณะกรรมการสภาท ้องถิ่นตามหมวด๘แห่งระเบียบนี้ 
 (๓)ขอให้ลงมติ 
 (๔)ขอให้แยกประเด็นพิจารณาหรือแยกประเด็นลงมต ิ

(๕)ขอให้ปิดอภิปราย 
 (๖)ขอให้เปิดอภิปรายต่อไป 

 (๗)ขอให้เลื่อนการปรึกษา 
 (๘) ขอให้ประธานสภาท้องถิ่นพิจารณาใช้อ านาจตามข้อ ๑๑9 ข้อ ๑๒๐ หรือ ข้อ ๑๒๑  

 (๙)ขอให้บุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริงหร ือแสดงความคิดเห็นตามที่กฎหมายให้อ านาจไว้ 
 (๑๐)ขอให้ยกเร ื่องอื่นขึ้นปรึกษาถ้าท ี่ประชุมมีมติหรือเห็นชอบในญัตติให้ยกเรื ่องอื่นขึ ้น
ปรึกษาญัตติเดิมเป็นอันตกไปเว้นแต่ญัตตินั้นเป็นญัตติเกี่ยวด้วยกับข้อบัญญัติ 
 

ร่างข้อบัญญัติ 
 

ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อและม ีบันทึกประกอบด้วย 
๑)หลักการของรา่งข้อบัญญัติ 
๒)เหตุผลที่เสนอร่างข ้อบัญญัติ 

 

การเสนอรา่งขุ้อบัญญัติ 
เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติร่างข้อบัญญัติที่เสนอมาและตรวจแล้วเห็นว่าถูกต้อง ให้ส่ง

ส าเนาแก่สมาชิกสภาท้องถิ่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันก่อนวันประชุม เว้นแต่เป็นการประชุมอันรีบด่วน แต่ไม่ให้
น้อยกว่า 24 ชั่วโมงก่อนก าหนดเวลานัดประชุม ถ้าตรวจแล้วเห็นว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งผู้เสนอทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันที่ได้รับญัตตินั้น เว้นแต่เป็นญัตติร่างข้อบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงินที่ไม่มีค ารับรองของผู้บริหารท้องถิ่น ให้
ประธานสภาท้องถิ่นส่งร่างข้อบัญญัติดังกล่าวไปยังผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือพิจารณาให้ค ารับรองหากผู้บริหารท้องถิ่น
ไมแ่จ้งผลการพิจารณาให้ค ารับรองให้ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับร่างข้อบัญญัติดังกล่าวจากประธานสภา
ท้องถิ่นให้ประธานสภาท้องถิ่นแจ้งให้ผู้เสนอทราบโดยเร็ว 

ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราวต้องน าเสนอข้อบัญญัติ
ท้องถิ่นชั่วคราวนัน้เข้าระเบียบวาระก ่อนร่างข้อบัญญ ัติอ่ืน 
 

การพจิารณารา่งขุ้อบัญญัติ 
๑)การพิจารณาร่างข้อบัญญัติต้องพิจารณาเป็น๓วาระแต่ท ี่ประชุมสภาจะอนุมัติให้พิจารณา 

๓วาระรวดเดียวก็ได้โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า๑ใน๓ของจ านวนผู้ที่อยู่ในที่
ประชุมจะเป็นผู้เสนอก็ได้เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา๓วาระรวดเดียวแล้วการพิจารณาวาระที่๒ให้ท ี่
ประชุมสภาท้องถ ิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภาโดยให้ประธานท ี่ประชุมเป็นประธานคณะกรรมการแปร
ญัตติ 
 

2) การพิจารณา/... 
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๒)การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา ๓วาระโดยจะพิจารณารวดเดียวไม่ได้และ
ในวาระ๒ต้องก าหนดเวลาเสนอค าแปรญัตติไม่น้อยกว่า๒๔ชั่วโมงนับแต่สภามีมติรับหลักการแห่งร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณนั้น 

3) กรณีที่สงสัยว่าร่างข้อบัญญัติใดเป็นร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงินที่จะต้องมีค ารับรองของ
ผู้บริหารท้องถิ่นให้ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้วินิจฉัย ค าวินิจฉัยของประธานสภาท้องถิ่นเป็นที่สุด 

4) กรณีที่ประชาชนเป็นผู้เสนอร่างข้อบัญญัติตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อ เสนอข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น ให้ประธานสภาท้องถิ่นแจ้งผู้แทนของผู้เข้าชื่อ เพ่ือเข้าร่วมประชุมสภาท้องถิ่น และผู้แทนของผู้เข้าชื่อมีสิทธิ 
ชี้แจง หรือเสนอข้อเท็จจริงหรือความเห็นเกี่ยวกับร่างข้อบัญญัติที่เสนอได้  

5) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น สภาท้องถิ่น
ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ใด้รับร่างข้อบัญญัตินั้น  

6)วาระการพิจารณา 
(๑) วาระที่ ๑ เรื่องรับหรือไม่รับหลักการ และห้ามให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิกสภาได้อภิปรายเรื่อง

นั้นพอสมควรแล้วหรือสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้ 
(๒)วาระท ี่๒ควรตั้งคณะกรรมการแปรญัตติไว้โดยเฉพาะอย่างยิ่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายฯ 
ถ้าสภาไม่รับหลักการรา่งข้อบัญญัติงบประมาณ 

๑)ให้ประธานสภาน าปรึกษาเพ่ือเลือกสมาชิกเป็นกรรมการในคณะกรรมการหาข้อยุติ(วิธีการ
เลือกตามระเบียบ ข้อ 12) 

๒)แจ้งมติและรายช ื่อกรรมการหาข้อยุติฝ่ายสภาท้องถิ่นกรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือ
เทศบาลให้แจ้งผ ู้ว่าราชการจังหวัดทราบ กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลให้แจ้งนายอ าเภอทราบ ทั้งนี้ให้ด าเนินการ
ภายใน๓วันนับแต่วันที่สภาท้องถิ่นมีมตไิม่รับหลักการ 

๓)ประธานสภาท้องถิ่นท าหนังสือแจ้งมติให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบภายในวันถัดจากวันที่สภาท้องถิ่น
มีมติไม่รับหลักการ 
 

ร่างขุ้อบัญญัติตกไป 
๑)ร่างข ้อบัญญัติที่สภาไม่รับหลักการ 
๒)ร่างข ้อบัญญัติที่สภาลงมติไม่ให้ตราเปน็ข้อบัญญัติ 
3) กรณีที่สภาท้องถิ่นครบวาระหรือมีการยุบสภา ญัตติใดๆ ซึ่งที่ประชุมสภาท้องถิ่นยังไม่ได้

พิจารณา หรือพิจารณาแล้วยังไม่เสร็จ 
 

ผลเมื่อร่างขุ้อบัญญัติตกไป 
๑)ถือว่าร่างข้อบัญญัตินั้นตกไปเว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
๒) ห้ามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติที่มีหลักการเดียวกันในสมัยประชุมนั้นอีก เว้นแต่ประธานสภา

อนุญาตเมื่อเหตุการณ์ได้เปลี่ยนแปลงไป 
 

การถอนญัตตคิ าแปรญัตติแก้ไขข้อความ 
การขอถอนญัตติหรือค าแปรญัตติหรือการแก้ไขข้อความ จะกระท าเมื่อ 

๑)ต้องการแก้ไขข ้อความในญตัติร่างข ้อบัญญัต ิที่เปลี่ยนหลกัการของร่างข้อบัญญัติ 
๒)การขอถอนช ื่อจากการเป็นผู้รับรองหรือผู้ร่วมเสนอญัตต ิ

จะกระท าเม ื่อใดก็ได้เว้นแต่ได้จัดเข้าระเบียบวาระแล้วต้องได้รับความยินยอมจากที่ประชุมสภา
หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ(ค าแปรญัตติขัน้คณะกรรมการแปรญัตติ) 

กรณีถือว่า/... 
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กรณีถือว่าถอนญัตต ิ
๑)ถึงวาระพิจารณาแล้วผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปรายหรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภาให้ถือว่าได้

ถอนญัตติ/ค าแปรญัตตินั้น 
๒)กรณีผ ู้บริหารเสนอญัตติ/แปรญัตติอาจมอบหมายให้รองนายกฯเลขานุการฯท ี่ปรึกษาฯเป็น

ผู้อภิปรายชี้แจงหรือแถลงแทนก็ได้ 
 

การอภิปราย 
 

๑.การกล่าวถ้อยค าในที่ประช มสภา 
๑)สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยค าใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นให้ยกมือขึ้นพ้น

ศีรษะเม ื่อประธานสภาท้องถ ิ่นอนุญาตแล้วจึงกล่าวได้โดยให้ยืนกล่าวณที่ของตนหรือณที่ซึ่งจัดไว้ก็ได้และต้องกล่าว
กับประธานสภาท้องถ ิ่นให้ใช้เวลาตามสมควรหากใช ้เวลาเก ินสมควรและม ีผ ู้อ ื่นจะอภ ิปรายต ่อไปอีก ประธาน
อาจสั่งให้หยุดไดเ้มื่ออภิปรายมาครบ๑๐นาทีแล้วตามระเบียบข้อ๖๗ 

๒)การอภิปรายเฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษาห้ามกล่าวข ้อความซ ำ้หรือนอกประเด็น 
๓)ห้ามใช้ค าหยาบคายใส่รา้ยป้ายสีผู้ใด 
๔)ห้ามกล่าวถึงชื่อบุคคลใดๆเว้นแต่หากจ าเป็น 
๕)ห้ามน าเอกสารมาอ่านในทีป่ระชุมฟังเว้นแต่จ าเป็น 
๖)ห้ามน าวัตถุใดๆเข้ามาแสดงเว้นแต่ประธานสภาอนุญาต 
 

๒.การอน ญาตให้อภิปรายและล าดับการอภิปราย 
๑)ให้ผ ู้เสนอญัตติหรือผู ้แปรญัตติอภิปรายก่อนกรณีมีหลายคนให้ประธานอนุญาต ให้

อภิปรายได้ครั้งละ๑คน 
๒)ผู้คัดค้าน(ถ้ามี) 
๓)ผู้สนับสนุนผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติ 
๔)ผู้สนับสนุนผู้คัดค้านให้อภิปรายสลับกันถ้าไม่ม ีอีกฝ่ายก็ไห้ฝ่ายนั้นอภปิรายต่อเนื่องได ้
 

๓.การปิดอภิปราย 
การปิดอภิปรายจะกระท าได้เมื่อ 
๑)ไม่มีผู้ใดจะอภิปรายต่อไป 
๒)ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้วประธานเสนอให้ที่ประชุมวินิจฉัยว่าควรปิดอภิปราย

หรือไม่เว้นแต่อภิปรายกรณีสมาชิกถูกกล่าวหาตามระเบียบ ข้อ๗๒ให้อภิปรายจนหมดข้อสงสัยห้ามไม่ให้รวบรัด
อภิปราย 

๓)เมื่อป ิดอภิปรายแลว้ใหป้ระธานเสนอให้ลงมต ิ
 

๔.การรักษาระเบียบการประช ม 
๑)เมื่อประธานเตือนสมาชิกสภาท้องถิ่นต้องปฏิบัติตามทันทีตามระเบียบข้อ๖๖ 
๒)เมื่อเห็นว่ามีผู้กระท าผิดระเบียบการประชุม สมาชิกสภาอาจยืนหรือยกมือขึ้นพ้นศีรษะ       

เพ่ือร้องขอต่อประธานสภาท้องถิ่นให้วินิจฉัยว่า ได้มีการฝ่าฝืนระเบียบหรือไม่ 
๓)ค าวินิจฉัยเป็นเด็ดขาดและห้ามอภิปรายในเรื่องนี้อีกตามระเบียบข้อ๗๐ 
๔) ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืนขึ้นให้สมาชิกสภาระงับการอภิปรายแล้วนั่งลงทันทีและสมาชิก

สภาต้องฟังประธานสภาท้องถิ่น 
การลงมติ/... 

 



 
12 

 
การลงมติสภา 

 

๑.วิธีการออกเสียงลงคะแนน 
๑) เปิดเผย ให้ใช้วิธียกมือขึ้นพ้นศีรษะ เว้นผู้บริหาร/สมาชิกไม่น้อยกว่า ๓ คน เสนอให้ใช้วิธียืนขึ้น

หรือเรียกชื่อตามล าดับอักษรและท่ีประชุมเห็นชอบ 
๒)ลับ 

(๑)ในกรณีกฎหมายก าหนดใหอ้อกเสียงลงคะแนนลับ 
(๒)ในกรณ ีผู้บริหาร/สมาชิกไม่น้อยกว่า๑ใน๓ที่อยู่ในที่ประชุมเสนอให้ออกเสียงลับและสภา

เห็นชอบ ให้ใช้วิธียกมือขึ้นพ้นศีรษะ 
๓) วิธีการ ให้ใช้วิธีเขียนเครื่องหมายบนกระดาษใส่ซองที่จัดให้ โดยผู้เห็นด้วยให้เขียน  ผู้ไม่เห็น

ด้วยให้เขียน  ส่วนผู้ไม่ออกเสียงให้เขียน แล้วประธานเรียกชื่อสมาชิกสภาตามล าดับอักษรน าซองมาใส่หีบที่จัดไว้
ด้วยตนเองต่อหน้าประธานที่ประชุม 

 

๒.การลงมต ิ
๑) ก่อนลงมติประธานต้องตรวจสอบวา่ครบองค์ประชุมหรอืไม่ถ ้าไม ่ครบลงมต ิไม ่ได้ 
๒) หลัก"หนึ่งคนหนึ่งเสียง" 
๓) ประธานสภาเป็นประธานประชุมออกเสียงในฐานะสมาชิก โดยไม่ต้องลงจากที่นั่งประธานก็ได้ 
๔) ให้ลงมติในญัตติสุดท้ายก ่อนและให้ถือเอาคะแนนเสยีงมากท่ีสุดเป็นเกณฑ ์ 
๕) กรณปีระธานถามและไม่ม ีผู้ใดเห็นเป็นอย่างอ่ืนถ ือว่ามตเิห็นชอบ 
๖) กรณีสมาชิกเข้ามาเม ื่อเริ่มลงคะแนนแลว้ 

(๑)กรณีเปิดเผย-มีสิทธิออกเสียงร่วมกับฝ่ายที่ยังนบัคะแนนไม่เสร็จได ้
(๒)กรณีลับ–มีสิทธิออกเสียงได้ก่อนประธานสั่งให้นบัคะแนน 
 

๓.การนับคะแนนและประกาศลงคะแนน 
๑) เมื่อนับเสร็จแล้วประธานต้องประกาศคะแนนทันทีให้ประกาศด้วยว่าได้คะแนนข้างมาก

ครบตามจ านวนที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ 
๒) ให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์เว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ ื่นกรณีคะแนนเท่ากันให้

ประธานออกเสียงเพ่ิมอีกหนึ่งเสียงชี้ขาดและอาจบอกเหตุผลด้วยหรือไม่ก ็ได ้
 

กระทู้ถาม 
 

๑.ความหมายและประเภทกระทุู้ 
กระทู้ถามคือค าถามซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นตั้งขึ้นเพ่ือสอบถามผู้บริหารท้องถิ่นเกี่ยวกับ

ข้อเท็จจริงหรือนโยบายอันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่นกระทู้ถามม ี๒ประเภทคือ 
๑) กระทู้ถามท่ัวไป 
๒) กระทู้ถามด่วน 

 

๒.หลักเกณฑ์การตั้งกระทู้ถาม 
๑) แต่ละกระทู้ที่ผู้ตั้งและซักถามได ้เพียงคนเดียว 
๒) ในการประชุมครั้งหนึ่งคนหนึ่งตั้งได๑้กระทู้ยกเว้นประธานสภาอนุญาต 

 
3) ต้องไม่มี/... 
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๓) ต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม๘ประการดังนี ้

(๑) มีข้อความเชิงประชดเสียดสีหรือแกล้งกล่าวใสร่้าย 
(๒) เคลือบคลุมหรือเข้าใจยาก 
(๓) ในเรื่องที่ได้ตอบแลว้หรือได้ชี้แจงแลว้วา่ไม่ตอบหรือที่ตกไป 
(๔) เป็นเรื่องที่มีประเด็นค าถามซ้ ากับกระท ู้ถามซึง่มีผู้เสนอมาก ่อน 
(๕) เพ ื่อให้ออกความเห็น 
(๖) ในปัญหาข้อกฎหมาย 
(๗) ในเรื่องไม่เป็นสาระส าคัญ 
(๘) เพ ื่อทราบกิจการสว่นตวัของบุคคลใดๆเว้นแต่ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ราชการ 

๔) ท าเป็นหนังสือ(แนบท้ายระเบียบ) และยื่นต่อประธานสภา เพ่ือเสนอล่วงหน้า และให้
ประธานสภาส่งกระท ู้ให้ผ ู้บริหารเตรียมตอบพร้อมบรรจุเข้าระเบียบวาระภายใน๗วันนับแต่ส่งกระท ู้ให้ผู้บริหาร 

 

๓.กระทู้ถามด่วน 
๑) กระทู้ถามด่วนต้องเป็นเรื่องเกี่ยวประโยชน์ส าคัญหรือเหตุฉุกเฉินจ าเป็นเร่งด่วนกระทบประชาชน

อย่างร้ายแรงที่จะต้องรีบชี้แจงและด าเนินการโดยทันท ี
๒) ประธานต้องรีบส่งให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมกับก าหนดเวลาตามความส าคัญและความสนใจ

ของประชาชน 
๓) ประธานต้องอนุญาตให้ถามกระทู้ถามด่วนก่อน(ตามล าดบั) 
๔) เมื่อผู้บริหารตอบแลว้ผู้ตั้งกระทู้ซักถามได้อีก๓ครั้ง 
 

๔.การสิ้นผลของกระทู้ถาม 
๑) การถอนกระทู้ถาม 

(๑) ผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิถอนเมื่อใดก็ได ้และห้ามผู้นั้นยืน่กระทู ้ถามในเรื่องนั้นอีก 
(๒) ผู้ตั้งกระทู้ถามไม่ถาม/ไม ่อยู่เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถ ือว่าได้ถอนกระทู้ถามนั้น 

๒) กระทู้ถามตกไปเมื่อสมาชกิภาพของผู้ตั้งกระทู้ถามสิ้นสดุลงให้ถือว่ากระทู้ถามนั้นตกไป 
 

๕.การตอบกระทู้ถาม 
1) ผูบ้ริหารได้ตอบกระทู้ถามแล้ว ผู้ตั้งกระทู้มีสิทธิซักถามได้อีก 3 ครั้ง หากจะซักถามตอ่

เพราะค าตอบยังไม่หมดประเด็นที่ซักถาม โดยประธานสภาอนุญาต 
2) ผู้บริหารมีสิทธิไม่ตอบเมื่อเห็นว่าเป็นเรื่องท่ียังไม่ควรเปิดเผยเพราะเกี่ยวกับประโยชน์ส าคัญ

ของทางราชการโดยต้องแจ้งให้สภาทราบภายใน๗วัน 
๒) ผู้บริหารขอเลื่อนการตอบได้ แต่ต้องชี้แจงเหตุผลในที่ประชุมสภาท้องถิ่นพร้อมแจ้งด้วยว่า

จะตอบเมื่อใด 
 

๖.กระทู้ท่ียังไม่ตอบระงับไป 
๑) ครบอายุของสภาท้องถิ่น 
๒) มีการยุบสภาท้องถิ่น 
๓) ปิดสมัยประชุมสภาท้องถิ่น 
๔) ผู้บริหารพ้นจากต าแหน่ง 

 

คณะกรรมการ/... 
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คณะกรรมการสภาท้องถิ่น 

 

คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมุีุ๒ุประเภทุคือ 
๑) คณะกรรมการสามัญประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่นมีจ านวน ๓-๗ คน 
๒) คณะกรรมการวิสามัญประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม  ่ได้เป็นสมาชิกสภา

ท้องถิ่นมีจ านวน ๓-๗ คน 
 

๑.หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
คณะกรรมการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่กระท ากิจการหรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ อันอยู่ในกิจการ

ของสภาท้องถิ่นแล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่นสภาท้องถิ่นอาจแต่งตั้งคณะกรรมการวิสามัญเพ ื่อพิจารณากิจการของ
สภาท้องถิ่นเป็นกรณีพิเศษ คณะกรรมการสภาท้องถิ่นสามารถตั้งคณะอนุกรรมการสภาท้องถิ่นได้ตามสมควร 

 

๒.การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
๑) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นให้สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอชื่อ

สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้ 
๒) ในกรณีท ี่สมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้เสนอต้องมีสมาชิกสภาท้องถ ิ่นรับรองไม่น้อยกว่า๒คน

ส่วนกรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง 
๓) การเสนอชื่อให้เสนอได้โดยไม่จ ากัดจ านวนเว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอ่ืน 
๔) สภาท้องถ ิ่นมีอ านาจเลือกสมาชิกสภาท้องถ ิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่น

เป็นคณะกรรมการสภาท้องถิ่นชุดต่างๆตามความจ าเป็นแก่กิจการในหน้าที่ของสภาท้องถิน่ดังนี้ 
(๑) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม 
(๒) คณะกรรมการแปรญัตติรา่งข้อบัญญ ัติ 
(๓) คณะกรรมการอื่นๆตามทีส่ภาท้องถิ่นเห็นสมควร 
 

๓.การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพ้นจากต าแหนง่เมื่อ 
๑) ลาออกโดยยืน่หนังสือลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น 
๒) ตาย 
๓) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้นั้นสิ้นสุดลง 
๔) เล ือกคณะกรรมการสภาทอ้งถิ่นข้ึนใหม่หรืองานที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิน้ลง 
๕) สภาท้องถิ่นมีมติให้พ้นจากหน้าที่ 
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ขั้นตอน/ระยะเวลา 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

การประช มสภาครั้งแรก การประช มสภาสามัญ 

 

การประช มสภาท้องถิ่น 

การประช มสภาวิสามัญ 

ผวจ./นายอ าเภอ ก าหนดให้
สมาชิกประชุมสภาครั้งแรก 

ภายใน 15 วัน นับแต่ประกาศ
ผลการเลือกตั้ง 

- ก าหนดในวันประชุมสภา 
ครั้งแรก 

- ก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรก
ของแต่ละป ี

 
 

กรณีมีความจ าเป็น 

เพ่ือประโยชน์ของอปท. 
 

- เลือกประธานสภาได้แล้ว 

ประธานชั่วคราวรายงาน ผวจ./
นายอ าเภอ แต่งตั้งประธานสภาทันทีท่ี
ได้รับรายงาน 
- ประธานสภาน าปรึกษาเพ่ือให้ท่ีประชุมเลือก

รองประธานสภาต่อไป 

สิ่งที่ต้องท าในวันประชุมสภาครั้ง
แรก 1. ปฏิญาณตน  
2. เลือกประธาน รองประธาน และ
เลขานุการสภาท้องถ่ิน 
3. ก าหนดสมัยประชุมสามัญ
ประจ าปีและสมัยประชุมสามัญสมัย
แรกของปีถัดไป 

-ปลัด อปท.ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ
สภาชั่วคราว 
- สมาชิกสภาที่มีอายุมากท่ีสุดอยู่ในที่
ประชุมท าหน้าที่เป็นประธานชั่วคราว 
เพ่ือเชิญสมาชิกกล่าวค าปฏิญาณและ

น าปรึกษาเพ่ือเลือกประธานสภา 

 

ประธานสภา น าปรึกษาในท่ีประชุม 

เกี่ยวกับก าหนดการประชุม 4 สมัย 

สมัยละไม่เกิน 30 วัน 

 

ท าเป็นประกาศ และ 

ปิดประกาศในที่เปิดเผย 

ณ สนง.อปท. 

 

ก ร ณี ไ ม่ ไ ด้ ก า ห น ด / จ า เ ป็ น ต้ อ ง
เปลี่ยนแปลงให้ประธานสภาน าปรึกษา
ในสมัยประชุมสามัญอื่น ๆ หรือในสมัย
ประชุมวิสามัญ 

 

ประธาน นายก หรือสมาชิก 

 ไม่ต่ ากว่ากึ่งหนึ่งของที่มีอยู่ 
ท าค าร้องต่อ ผวจ. และผวจ.

เป็นผู้เรียกประชุม 
 

 

กรณขีอขยาย 

ก าหนดไม่เกิน 15 วัน 

จะขยายต้องได้รับอนุญาต 

จาก ผวจ. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 



 
ข้อกฎหมาย 
  

๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่นพ.ศ.๒๕๔๗  
และแก ้ไขเพ่ิมเต ิมถ ึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565 

 


