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งานกิจการสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เทศบาลตําบล   

กาบเชิง และเป็นแนวทางในการติดต่อประสานงานกับประชาชน และหน่วยงานอื่น ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทาง ขั้นตอน วิธีการ และระเบียบ
กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เนื้อหาสาระของคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วย โครงสร้างสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง หน้าที่รับผิดชอบ งานกิจการสภา และการประชุมสภา
ท้องถิ่น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและการติดต่อราชการกับงานกิจการสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง และเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ที่ สนใจ 
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สภาเทศบาลตําบลกาบเชิง 
สภาเทศบาลเป็นฝ่ายนิติบัญญัติ สภาเทศบาลตําบลกาบเชิง ประกอบด้วย ประธานสภาฯ 1 คน รองประธานสภาฯ 1 คน     

เลขานุการสภาฯ 1 คน และสมาชิกสภาเทศบาล แบ่งเป็น 2 เขต เขตละ 6 คน  รวม 12 คน 

โครงสร้างสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง 
 

สภาเทศบาลตําบลกาบเชิง ปัจจุบันประกอบด้วย 
1. นายวิฑูรย์  ขําปาทอง ประธานสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง 
2. ร.ต.ท.บุรี  ไชยฤทธิ์ รองประธานสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง 
3. นายกวินนภัส  โสระเนตร เลขานุการสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง 
4. นายสุขขัน  อินเสก สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 1 
5. นางนางเพ็ง  หมั่นเหมาะ สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 1 
6. นายบุญเพ็ง  สอนคุณ สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 1 
7. นางสาวกาญจนา  สมดี สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 1 
8. นางขวัญ  ยืนยง สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 2 
9. นางเทวี  แก้วหอม สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 2 
10. ร.ต.ท.มนตรี  อ่อนน้ําคํา สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 2 
11. นายสรณะ  เอคนาสิงห์ สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 2 
12. นายหงษ์  มั่นยืน สมาชิกสภาเทศบาลตําบลกาบเชิง เขต 2 



 
 

สภาเทศบาลตําบลกาบเชิง ได้แต่งต้ังคณะกรรมการสามัญประจําสภา จํานวน 2 ชุด ดังนี้ 
1. คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม 
2. คณะกรรมการแปรญัตติร่างเทศบัญญัติ 

 
อํานาจหน้าท่ีของสภาเทศบาล 

สภาเทศบาลเป็นองค์ประกอบส่วนหนึ่งของเทศบาลทําหน้าที่เป็นฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณาให้ ความเห็นชอบกิจการสําคัญของเทศบาลตําบลโดย
ใช้มติของที่ประชุมสภาเทศบาลตําบล เป็นหลัก มี ประธานสภาเทศบาลตําบล เป็นหัวหน้า 

อํานาจหน้าท่ีของสภาเทศบาลตําบลมีดังนี้ 
(1) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาเทศบาลตําบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารกิจการของเทศบาล 
(2) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติเทศบาลตําบล ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจําปีและร่างข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติม ของ เทศบาลตําบล 
(3) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกเทศบาลตําบล ให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนา เทศบาลตําบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ 

และข้อบังคับของทางราชการ 

มีใครบ้างในสภาเทศบาล และมีหน้าท่ีอย่างไร 
(1) สมาชิกสภาเทศบาลตําบล (จํานวนตามโครงสร้าง เทศบาลตําบล) มีหน้าที่ดังนี้ 
- เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาลตําบล อภิปรายแสดงความคิดเห็นในที่ประชุมสภาเทศบาล ตําบลและลงมติในประเด็นต่างๆ 
- ปฏิบัติหน้าท่ีตามอํานาจหน้าท่ีของสภาเทศบาลตําบล 
- เสนอร่างข้อบัญญัติเทศบาลตําบล 
- ต้ังกระทู้ถามนายกเทศบาลตําบล หรือรองนายกเทศบาลตําบล อันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
- เสนอญัตติขอเปิดอภิปรายทั่วไป นายกเทศบาลตําบล โดยไม่มีการลงมติ ด้วยจํานวนไม่น้อย กว่า 1 ใน 3 ของจํานวนสมาชิกสภา

เทศบาลตําบลทั้งหมดที่มีอยู่ 
- ขอเปิดประชุมวิสามัญด้วยจํานวนไม่ตํ่ากว่ากึ่งหนึ่งของจํานวนสมาชิกสภาเทศบาลตําบล ทั้งหมดเท่าที่มีอยู ่
- หน้าท่ีอื่นๆ ตามที่กฎหมายกําหนด หรือฐานะผู้แทนประชาชนในหมู่บ้านและเทศบาลตําบลนั้น 

(2) ประธานสภาเทศบาลตําบล 1 คน :เลือกจากสมาชิกสภาเทศบาลตําบล ให้นายอําเภอ แต่งต้ังตามมติของสภาเทศบาล
ตําบล ดํารงตําแหน่งจนครบอายุ สภาเทศบาลตําบล หรือมีการยุบสภาเทศบาลตําบล ประธานสภาเทศบาลตําบล มีหน้าที่ดําเนินการ
ประชุมและ ดําเนินการกิจการอื่นให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุม ที่กระทรวง มหาดไทยกําหนด ซึ่งมีอํานาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

- ดําเนินกิจการของสภาเทศบาลตําบล ตามที่กฎหมายกําหนด 
- เป็นประธานของที่ประชุมสภาเทศบาลตําบล เว้นแต่ใขขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือ คัดค้านญัตติในท่ีประชุมสภาเทศบาล

ตําบล 
- บังคับบัญชาการงานในเทศบาลตําบล 
- รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาเทศบาลตําบล 
- เป็นผู้แทนสภาเทศบาลตําบล ในกิจการภายนอก 



 
 

- อํานาจและหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายกําหนดไว้ หรือตามกฎหมาย 
- กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 

(3) รองประธานสภาเทศบาลตําบล 1 คน : เลือกจากสมาชิกสภาเทศบาลตําบล ให้นายอําเภอ แต่งต้ังตามมติของสภาเทศบาล
ตําบล ดํารงตําแหน่งจนครบอายุของ สภาเทศบาลตําบล หรือมีการ ยุบสภาเทศบาลตําบล เช่นเดียวกับประธานสภาเทศบาลตําบล รอง
ประธานสภาเทศบาลตําบล มีหน้าที่ช่วยประธานสภาเทศบาลตําบล ปฏิบัติการตามหน้าที่และกระทํากิจการตามที่ประธาน สภาเทศบาลตําบล 
มอบหมายในกรณีไม่มีประธานสภาเทศบาลตําบล หรือประธานสภาเทศบาล ตําบล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ 
ให้รองประธานสภาเทศบาลตําบล ปฏิบัติหน้าที่แทน 

(4) เลขานุการสภาเทศบาล 1 คน: ซึ่งสภาเทศบาลตําบล เลือกจากปลัดเทศบาล ตําบล หรือสมาชิกสภา
เทศบาลตําบล เลขานุการเทศบาลตําบล มีหน้าท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ และจัดการประชุมและงานอื่นใดตามที่
ประธานสภาเทศบาลตําบล มอบหมาย 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 ได้กําหนดให้ เลขานุการสภาเทศบาลตําบล มีหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

- แจ้งนัดประชุมสภาเทศบาลตําบล ตามคําส่ังของประธานสภาเทศบาลตําบล 
- ช้ีแจ้งกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําส่ังหรือหนังสือส่งการ หรือ แนวทางปฏิบัติ ซึ่งเกี่ยวข้องกับกิจการของเทศบาลตําบล ต่อ

ท่ีประชุมสภาเทศบาลตําบล 
- ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาลตําบล จัดทําระเบียบวาระการประชุมสภาเทศบาลตําบล 
- เชิญประธานสภาช่ัวคราวปฏิบัติหน้าท่ี 
- จัดทํารายงานการประชุมสภาเทศบาลตําบล 
- เก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือเอกสารของสภาเทศบาลตําบล แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับ อนุญาติจากประธานสภาเทศบาลตําบล 
- ช่วยประธานสภาเทศบาลตําบล ในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
- ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาลตําบล ในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาเทศบาล 
- หน้าท่ีอื่นตามที่กําหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุม สภาท้องถิ่นหรือ กระทํากิจการอื่นตามที่ประธานสภา

เทศบาลตําบลมอบหมาย 



 
 

การปฏิบัติหน้าท่ีของสภาเทศบาลตําบล 
การดําเนินการตามอํานาจหน้าที่ของสภาเทศบาลตําบล จะเกิดจากการประชุมสภาเทศบาล ตําบล และมติของที่ประชุมสภาเทศบาล

ตําบล ซึ่งในปีหนึ่งจะมีการประชุม ดังนี้ 
(1) สมัยประชุมสามัญสภาเทศบาลตําบล : ในปีหนึ่งให้มีสมัยประชุมสามัญ 2 สมัย หรือหลายสมัย แล้วแต่สภาเทศบาลตําบล จะ

กําหนด แต่ต้องไม่เกิน 4 สมัย สมัยละ ไม่เกิน 15 วัน แต่ถ้าจะขยายเวลา ออกไปอีกจะต้องได้รับอนุญาต จากนายอําเภอโดยต้องกําหนดให้มีการ
ประชุมในเดือนกุมภาพันธ์สมัยหนึ่ง และในเดือนสิงหาคม สมัยหนึ่ง 

(2) สมัยประชุมวิสามัญสภาเทศบาลตําบล : นอกจากสมัยประชุมสามัญแล้ว เมื่อเห็นว่าเป็นการ จําเป็นเพื่อประโยชน์ของเทศบาล
ตําบล ประธานสภาเทศบาลตําบล นายกเทศบาลตําบล หรือสมาชิก สภาเทศบาลตําบล มีจํานวนไม่ตํ่ากว่ากึ่งหนึ่งของจํานวนสมาชิกสภา
เทศบาลตําบล ทั้งหมดที่มีอยู่ สามารถทําคําร้องยื่นต่อนายอําเภอขอให้เปิดประชุมวิสามัญ ถ้าเห็นสมควรให้ นายอําเภอเรียกประชุม วิสามัญได้ สมัย
ประชุมวิสามัญให้กําหนดไม่เกิน 15 วัน แต่ถ้าจะขยายเวลาออก ไปอีกจะต้องได้รับอนุญาต จากนายอําเภอ 

 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับงานกิจการสภา 

1) กฎหมายว่าด้วยการจัดต้ัง อปท. พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2542 
2) พ.ร.บ.กําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่  อปท. พ.ศ. 2542 
3) ระเบียบ มท.ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 
4) ระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีการงบประมาณของ อปท.พ.ศ. 2541 
5) ระเบียบ มท.ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 
6) ระเบียบ มท.ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน ของอปท. พ.ศ. 2547 
7) ระเบียบ มท.ว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนา อปท. 



 
 

การประชุมสภาท้องถ่ิน 
การประชุมสภาท้องถิ่นอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งได้

บัญญัติให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้รักษาการมีอํานาจตีความ วินิจฉัย กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพื่อดําเนินการตามระเบียบว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภา ท้องถิ่น 

กรณีที่มีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบ หรือระเบียบไม่ได้กําหนดไว้ก็ให้ประธานสภา ท้องถิ่นเป็นผู้วินิจฉันและใช้บังคับไปพลางก่อน 
แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นน าข้อโต้แย้งนี้เสนอต่อผู้ว่า ราชการจังหวัดเพื่อวินิจฉัยส่ังการ หรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้น และให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัด รายงานต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา สําหรับองค์การบริหารส่วนตําบลให้เสนอต่อนายอําเภอ ทราบเพื่อวินิจฉันส่ังการหรือใช้บังคับเฉพาะ
ในการประชุมคราวนั้น และให้รายงาต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา (ตามข้อ 5 วรรคสอง) 

1. การประชุมสภาครั้งแรก 
ตามระเบียบ ข้อ 6 ให้นายอําเภอ หรือผู้ว่าราชการจังหวัดกําหนดให้สมาชิกสภามีการประชุมสภา ครั้งแรก ภายใน 15 วันนับแต่ประกาศผล

การเลือกต้ังสมาชิกครบตามจํานวนแล้ว ส่ิงที่ต้องทําในการ ประชุมสภาครั้งแรก คือ 
1. ปฏิญาณตนในท่ีประชุม 
2. เลือกประธานสภาท้องถิ่น 
3. เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
4. เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น 
5. กําหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้น และกําหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป 

1.1 ผู้ดํารงตําแหน่งช่ัวคราว 
ตามระเบียบ ข้อ 7 ในการประชุมสภาท้องถิ่นคร้ังแรก กําหนดให้มีผู้ดํารงตําแหน่งช่ัวคราว ดังนี้ 
1) ประธานสภาท้องถ่ินช่ัวคราว 
ให้สมาชิกสภาที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเป็นประธานสภาท้องถิ่นช่ัวคราว แต่หากผู้มี คุณสมบัติตาม (1) ไม่ยอมทําหน้าที่ให้ผู้มีอายุ

สูงสุดรองลงมาทําหน้าท่ีแทน และในกรณีที่มีสมาชิกสภามี อายุสูงสุดเท่ากันมากกว่า 1 คน ให้ใช้วิธีจับสลาก 
1.1) หน้าท่ีประธานสภาช่ัวคราว 
(1) นําสมาชิกกล่าวคําปฏิญาณตน 
(2) ดําเนินการเลือกประธานสภาท้องถิ่น 
(3) รายงานผลการเลือกต้ังประธานสภาท้องถิ่นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีสภาลงมติ 



 
 

1.2) การพ้นจากตําแหน่งประธานสภาช่ัวคราว 
การพ้นจากตําแหน่งประธานสภาช่ัวคราวนั้น กําหนดให้พ้นจากตําแหน่งในกรณีที่ผู้ว่า ราชการจังหวัดมีคําส่ังแต่ต้ัง

ประธานสภาเทศบาล 
2) เลขานุการสภาท้องถ่ินช่ัวคราว 
ให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเลขานุการสภาท้องถิ่นในครั้งนั้น 

1.2 การเลือกประธานสภาท้องถ่ิน รองประธานสภาท้องถ่ิน และเลขานุการท้องถ่ิน 
1) การเลือกประธานสภาท้องถ่ิน 

การเลือกประธานสภาท้องถิ่น ประกอบไปด้วยวิธีการ การเสนอช่ือ การลงคะแนน การตรวจนับคะแนน การรายงานผล โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
1.1) การเสนอชื่อ 
ตามข้อ 8 วรรคหนึ่ง กฎหนดให้สมาชิกสภาสามารถเสนอช่ือผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังให้ เป็นประธานสภา ดังน้ี 

(1) สมาชิกสภา 1 คน สามารถเสนอช่ือผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังให้เป็นประธานสภาได้เพียง 1 ช่ือ 
(2) ผู้ที่ถูกเสนอช่ือจะต้องมีสมาชิกสภาออกเสียงรับรองอย่างน้อย 2 คน 
(3) หากมีการเสนอช่ือผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังให้เป็นประธานสภาเพียง  1 คน 

1.2) การลงคะแนน 
ให้สมาชิกสภาเขียนช่ือตัว และช่ือสกุลของผู้ถูกเสนอ จํานวน 1 ช่ือ และให้สมาชิก สภาหย่อนบัตรที่เขียนช่ือเหมือนการ

ลงคะแนนลับ ตาม ข้อ 75 วรรคสาม โดยประธานสภาเป็นผู้เรียก สมาชิกสภาตามลฎดับอักษรนฎซองมาใส่ในหีบที่จัดไว้ต่อหน้าประธานที่ประชุม 
1.3) การตรวจนับคะแนน 

ประธานช่ัวคราวเชิญสมาชิกสภาไม่น้อยกว่า 2 คน มาช่วยนับโดยที่ผู้ได้รับเลือกมี 
คุณสมบัติ ดังนี้ 

(1) เป็นผู้ท่ีได้รับคะแนนสูงสุด 
(2) หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากัน ให้ลงคะแนนใหม่โดยวิธีเดิมอีกคร้ัง (ตาม 1.2) 
(3) หากคะแนนยังเท่ากันอีกให้ใช้วิธีจับสลาก โดยวิธีการจับสลากนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อ 8 วรรคสาม ดังนี้ 

 
 
 
 

 
นับแต่วันเลือก 

(3.1) ประธานช่ัวคราวจัดให้ตกลงกันว่าใครจะจับสลากก่อน 
(3.2) ถ้าตกลงกันไม่ได้ ให้ประธานช่ัวคราวจับสลากว่าใครจะจับสลากก่อน (3.3) บัตรสลาก ต้องมีชนิด สี 
ขนาด เหมือนกัน มีจํานวนเท่าคนที่มีคะแนน 
1.4) การรายงานผล 
ประธานสภาช่ัวคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 7 วัน 



 
 

2) การเลือกรองประธานสภาท้องถ่ิน 
เมื่อมีการเลือกประธานสภาได้แล้ว ให้สภาท้องถิ่นดําเนินการเลือกรองประธานสภาและเลขานุการ สภา ซึ่งการเลือกรองประธานสภาและ

เลขานุการสภานี้จะต้องเลือกในการประชุมสภาครั้งแรก 
จํานวนรองประธานสภาสามารถมีได้ตามที่กฎหมายกําหนด ซึ่งเทศบาลให้มีรองประธานสภาได้ จํานวน 1 คน 

2.1) การเสนอชื่อ 
วิธีการเลือกรองประธานสภา ให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภา ตามระเบียบ ข้อบังคับ ข้อ 8 วรรคหนึ่ง แต่กรณีที่มี

คะแนนเท่ากันเป็นครั้งที่ 2 ให้ประธานเป็นผู้ช้ีขาด 
2.2) การรายงานผล 
ประธานช่ัวคาวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือก 

3) การเลือกเลขานุการสภาท้องถ่ิน 
วิธีการเลือกเลขานุการสภา ให้ประธานสภาใช้วิธีเดียวกับการเลือกรองประธานสภาตามระเบียบ บังคับ ข้อ 13 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ

การเลือกเลขานุการสภาให้เลือกจากสมาชิกสภา หรือพนักงานหรือ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น และเมื่อได้เลขานุการสภาแล้ว ให้เลขานุการสภา
ช่ัวคราวพ้นจากตําแหน่ง 

4) กรณีตําแหน่งว่างลง 
ตามระเบียบ ข้อ 15 ได้กําหนดว่าเมื่อประธานสภาท้องถิ่นหรือรองประธานสภาท้องถิ่น พ้นจากตําแหน่งก่อนครบอายุสภา ให้สภาดําเนินการ

เลือกประธานสภาและรองประธานสภาแทนใน ตําแหน่งที่ว่าง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่พ้นจากตําแหน่ง 

2. อํานาจหน้าที่ 
2.1 ประธานสภาท้องถ่ิน 
ตามระเบียบ ข้อ 16 ประธานสภาท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1) ดําเนินกิจการของสภาท้องถิ่นตามที่กฎหมายกําหนด 
2) เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่น เว้นแต่ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือ คัดค้านญัตติ ในท่ีประชุมสภา

ท้องถิ่น 
3) บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น 
4) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
5) เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก 
6) อํานาจและหน้าท่ีอื่นตามที่มีกฎหมายกําหนดไว้ หรือตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบน้ี 
2.2 รองประธานสภาท้องถ่ิน 
ตามระเบียบข้อ 17 รองประธานสภาท้องถิ่น มีอํานาจหน้าที่ในการช่วยประธานสภาท้องถิ่นตาม อํานาจหน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่นที่

กําหนดไว้ หรือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย 
2.3 เลขานุการสภา 
ตามระเบียบข้อ 18 เลขานุการสภา มีหน้าที่ดังนี้ 

1) แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่นตามคําส่ังของประธานสภาท้องถิ่น 



 
 

2) ช้ีแจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง หนังสือส่ังการ หรือแนวทางปฏิบัติ ซึ่งเกี่ยวข้องกับกิจการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น 

3) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดทําระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น 
4) เชิญประธานสภาท้องถิ่นช่ัวคราวปฏิบัติหน้าที่ 
5) จัดทํารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น 
6) เก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือเอกสารของสภาท้องถิ่น แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับ อนุญาตจากประธานสภา

ท้องถิ่น 
7) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
8) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
9) หน้าที่อื่นตามที่กําหนดไว้ในระเบียบนี่หรือกระทํากิจการอื่นตามที่ประธานสภาท้องถิ่น 

มอบหมาย 
ในการประชุมสภา ถ้าไม่มีเลขานุการสภา หรือมีแต่ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้สภาเลือก สมาชิกสภาคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ี

เลขานุการสภาช่ัวคราว โดยใช้วิธีการเลือก 

3. การประชุมสภาท้องถ่ิน 
การประชุมสภาท้องถิ่นมี 4 ประเภท คือ 1) การประชุมสภาสมัยแรก 2) การประชุมสามัญ 

3) การประชุมวิสามัญ และ 4) การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม โดยจะได้กล่าวในรายละเอียดต่อไป 
ในส่วนของการกําหนดจํานวนสมัยประชุมสามัญประจําปี ให้สภาเทศบาลกําหนดว่าการประชุม สมัยสามัญประจําปีแต่ละสมัยในปีนั้นจะเริ่ม

เมื่อใด แต่ละสมัยในปีนั้นมีกําหนดกี่วัน และให้กําหนดวันเริ่ม ประชุมสมัยประชุมสามัญประจําปีสมัยแรกของปีถัดไปและมีกําหนดกี่วัน 
เมื่อสภาท้องถิ่นมีมติ แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นทําเป็นประกาศของสภาท้องถิ่นและปิด ประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สํานักงานขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น กรณีที่ไม่ได้กําหนดสมัยประชุม สามัญประจําปีไว้ หรือไม่ได้กําหนดวันเริ่มประชุมสามัญประจําปีสมัยแรกในปีถัดไป หรือมีความ
จําเป็นต้อง เปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจําปี หรือวันเริ่มประชุมสามัญประจําปีที่กําหนดไว้แล้ว ให้ประธานสภา ท้องถิ่นปรึกษาในสมัยประชุมสามัญ
ประจําปีอื่น หรือในสมัยประชุมวิสามัญก็ได้ 

การประชุมสภาท้องถิ่น ประกอบไปด้วย 3 ประเภท ดังนี้ 
3.1 การประชุมสภาครั้งแรก ได้กล่าวรายละเอียดไปแล้วตามหัวข้อ 5.1 
3.2 การประชุมสามัญ 
เทศบาล ตามมาตรา 24 ได้กําหนดให้มีจํานวนสมัยประชุมได้ปีละ 4 สมัย มาตรา 24 วรรคสี่ แห่ง พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 

(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน) ได้บัญญัติให้ 
(1) สภาเทศบาลกําหนดสมัยประชุมสามัญได้มีกําหนดไม่เกิน 30 วัน 
(2)  แต่กรณีจําเป็นสามารถขยายเวลาได้ โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด 



 
 

3.3 การประชุมวิสามัญ 
เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญ โดยมีความจําเป็นของการประชุม เพื่อประโยชน์ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นเท่านั้น เทศบาล ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน) ได้บัญญัติให ้
(1) ประธานสภา นายกเทศมนตรี หรือสมาชิกสภาจํานวนไม่ตํ่ากว่าครึ่งหนึ่งสามารถ ยื่นคําร้องขอเปิดประชุมจากผู้ว่า

ราชการจังหวัด 
(2) ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้เรียกประชุมวิสามัญ 
(3) สมัยประชุมมีก าหนดไม่เกิน 15 วัน 
(4) หากต้องการขยายวันประชุมจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน 

3.4 การเรียกประชุมกรณีไม่มีปรานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม 
เทศบาล ตามมาตรา 25 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ ปัจจุบัน) ได้บัญญัติว่า กรณีไม่มี

ประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุมตามกฎหมาย ให้ผู้ว่าราชการ จังหวัดเป็นผู้เรียกประชุม และเป็นผู้เปิดและปิดประชุม 

 
4. การเรียกประชุมสภาท้องถ่ิน 

1) ให้ประธานสภาทําหนังสือแจ้งสมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้า และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก่อนกําหนดวันเปิดสมัยประชุม ไม่น้อยกว่า 3 วัน ยกเว้นการ ประชุมเร่งด่วนจะแจ้งกําหนดให้ปิดประกาศได้น้อยกว่า 3 วัน แต่ต้องไม่น้อย

กว่า 24 ช่ัวโมง ก่อน กําหนดเวลาเปิดสมัยประชุม 

2) บอกนัดในที่ประชุม และให้ส่งหนังสือนัดประชุมไปยังผู้ไม่ได้มาประชุมให้ทราบล่วงหน้าด้วย 
3) กรณีประชุมเร่งด่วน สามารถนัดประชุมล่วงหน้าน้อยกว่า 3 วันได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า 24 

ช่ัวโมงก่อนกําหนดเวลาเปิดสมัยประชุม และต้องระบุเหตุอันรีบด่วนในหนังสือด้วย 
4.1 สิ่งที่ต้องปฏิบัติในการเรียกหรือนัดประชุม 
1) ส่งระเบียบวาระไปพร้อมกัน เว้นแต่ มีเหตุรีบด่วนให้แจ้งในขณะเปิดประชุม 
2) ประชาสัมพันธ์กําหนดวัน เวลา และเรื่อง ให้ประชาชนทราบ 
หมายเหตุ การจัดระเวลาวาระเป็นไปตามข้อ 27 
4.2 สิทธิของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม 
ตามระเบียบข้อ 24 วรรคสอง กําหนดให้ประชาชนมีสิทธิเข้าฟังการประชุมสภาท้องถิ่นได้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สภาท้องถิ่นกําหนด 

(เป็นระเบียบของสภาท้องถิ่น) 

4.3 สิ่งท่ีต้องดําเนินการในการประชุมสภา 
ตามระเบียบข้อ 25 กําหนดให้ 

1) เมื่อถึงกําหนดเวลานัด เลขานุการสภาให้สัญญาณเรียกสมาชิกสภาเข้าห้องประชุม 
2) ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชิกสภาเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่ 



 
 

3) การนับองค์ประชุม 
(1) หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงช่ือ แต่เข้าร่วมประชุมให้ถือว่ามาประชุม 
(2) หากสมาชิกสภาลงช่ือไว้ แต่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม 

4) ถ้าไม่ครบองค์ประชุมและพ้นกําหนดเวลานัด 1 ช่ัวโมง ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
(1) ให้ประธานสภาส่ังเล่ือนการประชุม 
(2) ให้ถือว่าสมาชิกสภาไม่อยู่ขาดประชุม 

5) การแจ้งเล่ือนการประชุมให้ใช้วิธีเกี่ยวกับการนัดประชุม 
4.4 ประธานในท่ีประชุมสภา 

1) ปกติให้ประธานสภาและรองประธานสภาตามลําดับเป็นประธานที่ประชุม 
2) ในกรณีประธานสภาและรองประธานสภาไม่อยู่หรือ ไม่ยอมปฏิบัติหน้าท่ี 

(1) ให้สมาชิกอายุสูงสุด หรือรองลงมาตามลําดับ 
(2) เป็นประธานช่ัวคราวเพื่อเลือกสมาชิกกันเองเป็นประธานที่ประชุมคราวนั้น 
(3) วิธีการเลือก ให้เสนอช่ือ แล้วลงคะแนนโดยวิธียกมือ 

3) เมื่อประธานสภา / รองประธานสภา / ยอมเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ในระหว่างการเลือกให้ ระงับการเลือก ถ้าเลือกได้แล้วให้
ผู้ได้รับเลือกพ้นหน้าที่ และให้ประธานสภา / รองประธานสภา เป็นประธานท่ีประชุมต่อไป 

4.5 การประชุมตามระเบียบวาระ 
1) ให้ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ เว้นแต่ ที่ประชุมสภาจะตกลงกันเป็นอย่างอื่น ในการประชุมคราวน้ัน และโดยทั่วไป

วาระการประชุมจะเรียงลําดับก่อนหลัง ดังนี ้
(1) เรื่องที่ประธานจะแจ้งต่อท่ีประชุม 
(2) รับรองรายงานการประชุม 
(3) กระทู้ถาม 
(4) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นต้ังขึ้นพิจารณาเสร็จแล้ว 
(5) เรื่องที่เสนอใหม่ 
(6) เร่ืองอื่น ๆ 

2) การสั่งปิดประชุม ประธานจะส่ังปิดประชุมก่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้ เว้นแต่กรณี เกิดเหตุอลเวง ตามระเบียบข้อ 121 
หาก 

(1) ถ้าประธานฝ่าฝืน (ส่ังปิดก่อน) ให้สมาชิกสภาจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งที่มี อยู่ในที่ประชุม เห็นว่าให้เปิดประชุม
ต่อไป ให้ประชุมต่อไปตามระเบียบวาระจนหมด และให้รองประธาน สภาเป็นประธานที่ประชุม ถ้ารองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฎิบัติหน้าที่
ได้ให้สมาชิกเลือกกันเอง เป็นประธานที่ประชุม (วิธีการตามระเบียบข้อ 26) 

3) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจัดวาระน้ันเข้าในระเบียบวาระ 
การประชุมในครั้งต่อไป 



 
 

4.6 การพักประชุม  ตามระเบียบข้อ 30 จะพักการประชุมได้ต้อง 
1) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร 
2) ส่ังพักการประชุมไว้ช่ัวคราวก็ได้ (ควรกําหนดเวลาให้ชัดเจน) 

4.7 การประชุมโดยเปิดเผย – ลับ การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต ่
1) กฎหมายหรือระเบียบกําหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพื่อพิจารณาความ ประพฤติของสมาชิกสภา (แต่

ผู้ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้) 
2) ผู้บริหาร / สมาชิก ไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับ โดยทําเป็นหนังสือ / เสนอ

ด้วยวาจาในการประชุม (ระเบียบข้อ 31 วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมติ) 
การประชุมลับ 
ประธานสภาส่ังให้ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องออกจากที่ประชุม จนพ้นระยะที่จะฟังการประชุมได้ ตามระเบียบ ข้อ 32 ระบุว่าการประชุมสภา

ท้องถิ่นเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับความประพฤติของสมาชิกสภา ท้องถิ่น เนื่องจากเห็นว่า มีความประพฤติในทางที่จะนํามาซึ่งความเส่ือมเสีย หรือก่อความไม่
สงบเรียบร้อย แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกระทําการอันเส่ือมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตนเป็นสมาชิกอยู่ หรือเรื่องที่สมาชิกสภาท้องถิ่นถูก
กล่าวหาว่ากระทําผิดตามความในหมวด 9 แห่งระเบียบนี้ให้ประชุมลับ เว้นแต่สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ถูกล่าวหาจะขอให้ประชุมเปิดเผย 

4.8 รายงานการประชุม 
1) ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานได้ตรวจสอบ 
2) ทําสําเนารายงานที่ได้ตรวยสอบแล้ว (อย่างน้อย 2 ฉบับ) ให้สมาชิกตรวจดูก่อนเวลา ประชุมไม่น้อยกว่า 1 วัน เพื่อให้

สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมน้ัน 
3) การแก้ไขถ้อยคําในรายงานการประชุมให้กระทําโดยมติของที่ประชุมสภาท้องถิ่น รายงานการประชุใสภาท้องถิ่นทุกครั้ง 

อย่างน้อยจะต้องมีรายช่ือสมาชิกสภาท้องถิ่นมาประชุม ลาประชุม และขาดประชุม 
4) ให้ประธานสภาลงช่ือเป็นหลักฐานว่าสภารับรองแล้ว 
5) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ เป็นไปตามมติของสภา โดยให้เลขานุการสภา ท้องถิ่นปิดประกาศรายงานการ

ประชุมที่สภาท้องถิ่นมีมติรับรองแล้วในที่เปิดเผย ณ สํานักงานองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทั่วไปทราบ 
6) ข้อความใด ๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์สําคัญขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่นหรือ

สมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของสมาชิกสภาท้องถิ่น ทั้งหมดเท่าที่มีอยู่อาจเสนอญัตติด้วยวาจาขอมิให้โฆษณา ถ้าที่ประชุมสภาท้องถิ่นมี
มติเห็นชอบก็ให้เป็นไป ตามที่ร้องขอ 

7) รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ ตรวจสอบ หรือสภายังไม่ได้รับรอง 
หรือที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแต่ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลง ลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน เพราะเหตุครบอายุของสภาท้องถิ่นหรือมีการยุบ
สภาท้องถิ่น ให้เลขานุการ สภาท้องถิ่นบันทึกเหตุการณ์นั้นไว้และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุมนั้น 



 
 

8) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น 

 
5. การเสนอญัตติ 

ญัตติมี 2 ประเภท คือ 1) ญัตติเกี่ยวกับกิจการสภาท้องถิ่น และ 2) ญัตติร่างข้อบัญญัติ การเสนอญัตติมีระเบียบ ดังน้ี 
1) การเสนอญัตติต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่น และมีสมาชิก 

สภาท้องถิ่นรับรองอย่างน้อย 2 คน เว้นแต่มีสมาชิกน้อยกว่า 8 คน ให้สมาชิกรับรอง 1 คน 
2) กรณีสมาชิกเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน ต้องให้ผู้บริหารรับรองด้วย(ร่างข้อบัญญัติ เกี่ยวด้วยการเงิน ตามระเบียบ ข้อ 

44) 
3) การเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติใด ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอ หรือราษฎรผู้มีสิทธิเลือกต้ังใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้เสนอ

ตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าช่ือเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่นไม่ต้องมีผู้รับ รอง 
4) ญัตติที่อาจเสนอด้วยวาจา แต่ต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรอง ดังนี้ 

(1) ขอให้รับรองรายงานการประชุม 
(2) ขอให้รับรองรายงานอื่นๆ ของคณะกรรมการ 
(3) ขอให้ปรึกษาเป็นการด่วน หรือญัตติขอให้พิจารณาร่างข้อบัญญัติสามวาระรวดเดียว 

ตามระเบียบข้อ 45 
(4) ญัตติที่ได้กําหนดไว้ในระเบียบข้อ 40 วรรคหนึ่ง 
(5) ญัตติที่ประธานสภาท้องถิ่นเห็นควรอนุญาตการบรรจุญัตติที่เสนอด้วยวาจาตาม วรรคห้า ให้ประธานสภาท้องถิ่น

บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคราวน้ัน 
5) วิธีการเสนอญัตต ิ

(1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประธานอนุญาตจึงกล่าวได้ ณ ที่ของตน หรือที่จัดไว้ 
(2) การรับรอง : วิธียกมือขึ้นพ้นศีรษะ 

6) การบรรจุญัตติ 
(1) ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควรในสมัย 

ประชุมนั้น 

คราวนั้น 

 
(2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจา ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระในการประชุม 

 
(3) กรณีที่มีเหตุจําเป็นให้ไม่สามารถบรรจุญัตติเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาได้ 

ให้บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป และให้แจ้งเหตุจ าเป็นนั้นต่อสภาท้องถิ่น 
7) ห้ามมีการเสนอญัตติอื่น ในขณะที่สภาท้องถิ่นก าลังประชุมเพื่อปรึกษาญัตติใดอยู่ ยกเว้น 

(1) ขอแปรญัตติร่างข้อบัญญัติที่ไม่ใช่ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
(2) ขอให้ส่งปัญหาไปยังคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ตามหมวด 8 แห่งระเบียบนี้ 
(3) ขอให้ลงมติ 



 
 

 
 
 
 

 
ระเบียบน้ี 

(4) ขอให้แยกประเด็นพิจารณา หรือแยกประเด็นลงมติ 
(5) ขอให้ปิดอภิปราย 
(6) ขอให้เปิดอภิปรายต่อไป 
(7) ขอให้เล่ือนการปรึกษา 
(8) ขอให้ประธานสภาท้องถิ่นพิจารณาใช้อ านาจตามข้อ 118 ข้อ 120 หรือข้อ 121 ตาม 

 
(9) ขอให้บุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็นตามที่กฎหมายให้อํานาจไว้ 
(10) ขอให้ยกเร่ืองอื่นขึ้นปรึกษา ถ้าที่ประชุมมีมติหรือเห็นชอบในญัตติให้ยกเรื่องอื่น 

 
6. ร่างข้อบัญญัต ิ

ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อและมีบันทึก ประกอบด้วย 
1) หลักการของร่างข้อบัญญัติ 
2) เหตุผลท่ีเสนอร่างข้อบัญญัติ 

6.1 การเสนอร่างข้อบัญญัติ 
เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติร่างข้อบัญญัติที่เสนอมา และตรวจเห็นถูกต้องตามระเบียบการ ประชุมน้ีแล้ว ต้องส่งสําเนาให้กับสมาชิก

สภาท้องถิ่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุม ยกเว้น กรณีประชุมรีบด่วน ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง ก่อนเวลาประชุม 
สําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นช่ัวคราว ต้องนําเสนอข้อบัญญัติ ท้องถิ่นช่ัวคราวนั้นเข้าระเบียบวาระก่อนร่าง

ข้อบัญญัติอื่น 
6.2 การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ 

1) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ ต้องพิจารณาเป็น 3 วาระ แต่ที่ประชุมสภาจะอนุมัติให้ 
พิจารณา 3 วาระรวดเดียวได้ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจํานวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจํานวนผู้ที่อยู่ในที่ประชุมจะเป็นผู้เสนอก็ได้ 
เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา 3 วาระรวด เดียวแล้ว การพิจารณาวาระที่ 2 ให้ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยให้ 
ประธานที่ประชุมเป็นประธานคณะกรรมการแปรญัตติ 

2) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา 3 วาระ โดยจะพิจารณา รวดเดียวไม่ได้ และในวาระ 2 
ต้องกําหนดเวลาเสนอคําแปรญัตติไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง นับแต่สภา มีมติรับหลักการ 

3) วาระการพิจารณา 
(1) วาระที่ 1 เรื่อง รับหรือไม่รับหลักการ และห้ามให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิก สภาได้อภิปรายเรื่องนั้น

พอสมควรแล้ว หรือสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้ 
(2) วาระที่ 2 ควรต้ังคณะกรรมการแปรญัตติไว้ โดยเฉพาะอย่างย่างร่าง ข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายฯ 



 
 

ถ้าสภาไม่รับหลักการร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
1) ให้ประธานสภานําปรึกษาเพื่อเลือกสมาชิกเป็นกรรมการในคณะกรรมการหาข้อยุติ (ใช้วิธีเลือกรองประธานสภา) 
2) แจ้งมติ และรายช่ือกรรมการ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและนายอําเภอทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันท่ีสภาไม่รับหลักการ 
3) แจ้งมติให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในวันถัดจากวันมีมติ 

6.3 ร่างข้อบัญญัติตกไป 
1) ร่างข้อบัญญัติท่ีสภาไม่รับหลักการ 
2) ร่างข้อบัญญัติที่สภาลงมติไม่ให้ตราเป็นข้อบัญญัติ 

ผลเมื่อร่างข้อบัญญัติตกไป 
1) ถือว่าร่างข้อบัญญัตินั้นตกไป เว้นแต่กฎหมายกําหนดเป็นอย่างอื่น 
2) ห้ามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติที่มีหลักการเดียวกันในสมัยประชุมนั้นอีก เว้นแต่ประธานสภาอนุญาต

เมื่อเหตุการณ์ได้เปล่ียนแปลงไป 
6.4 การถอนญัตติ คําแปรญัตติ แก้ไขข้อความ หรือขอถอนชื่อ 
การขอถอนญัตติหรือคําแปรญัตติ จะกระทําเมื่อ 

1) ต้องการแก้ไขข้อความในญัตติร่างข้อบัญญัติที่เปล่ียนหลักการ 
2) ขอถอนช่ือจากการเป็นผู้รับรองหรือผู้ร่วมเสนอญัตติจะกระทําเมื่อใดก็ได้ เว้นแต่ ได้จัด เข้าระเบียบวาระแล้วจะทําได้ต้อง

ได้รับความยินยอมจากที่ประชุมสภา หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปร ญัตติ (คําแปรญัตติช้ันคณะกรรมการฯ) 
กรณีถือว่าถอนญัตติ 
1) ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภา ให้ถือว่าได้ถอนญัตติ / คําแปร

ญัตตินั้น 
2) กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ / แปรญัตติ อาจมอบหมายให้รองนายกฯ เลขาฯ ที่ปรึกษาฯ เป็นผู้อภิปรายช้ีแจงหรือแถลง

แทนก็ได้ แต่ต้องทําเป็นหนังสือ 

 
7. การอภิปราย 

7.1 การกล่าวถ้อยคําในท่ีประชุมสภา 
1) สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยคําใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นให้ยกมือ ขึ้นพ้นศีรษะ เมื้อประธานสภา

ท้องถิ่นอนุญาตแล้วจึงกล่าวได้ โดยให้ยืนกล่าว ณ ที่ของตนหรือ ณ ที่ซึ่ง จัดไว้ก็ได้ และต้องกล่าวกับประธานสภาท้องถิ่น ให้ใช้เวลาตามสมควร 
หากใช้เวลาเกินสมควรและมี ผู้อื่นจะอภิปรายต่อไป ประธานอาจส่ังให้หยุดได้ เมื่ออภิปรายมา 10 นาทีแล้ว (ตามระเบียบข้อ 67) 

2) การอภิปรายเฉพาะเรื่องที่กําลังปรึกษาห้ามกล่าวข้อความซ้ําหรือนอกประเด็น 
3) ห้ามใช้คําหยาบคายใส่ร้ายป้ายสีผู้ใด 
4) ห้ามกล่าวถึงช่ือบุคคลใดๆ เว้นแต่หากจําเป็น 



 
 

5) ห้ามนําเอกสารมาอ่านในที่ประชุมฟัง เว้นแต่จําเป็น 
6) ห้ามนําวัตถุใดๆ เข้ามาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต 

7.2 การอนุญาตให้อภิปราย และลําดับการอภิปราย 
1) ให้ผู้เสนอญัตติ หรือผู้แปรญัตติอภิปรายก่อน กรณี มีหลายคนให้ประธานอนุญาต ให้อภิปรายครั้งละ 1 คน 
2) ผู้คัดค้าน (ถ้ามี) 
3) ผู้สนับสนุนผู้เสนอ หรือผู้แปรญัตติ 
4) ผู้สนับสนุนผู้คัดค้าน ให้อภิปรายสลับกัน ถ้าไม่มีอีกฝ่ายก็ไห้ฝ่ายนั้นอภิปรายต่อเนื่องได้ 

7.3 การปิดอภิปราย 
การปิดอภิปรายจะกระทําได้เม่ือ 
1) ไม่มีผู้ใดจะอภิปรายต่อไป 
2) ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้วประธานเสนอให้วินิจฉัยว่าควรปิด อภิปรายหรือไม่ เว้นแต่ อภิปรายกรณีสมาชิก

ถูกกล่าวหา ตามข้อ 72 ให้อภิปรายจนหมดข้อสงสัย ห้ามรวบ รัดอภิปราย 
3) เมื่อปิดอภิปรายแล้วให้ประธานเสนอให้ลงมติ 

7.4 การรักษาระเบียบการประชุม 
1) เมื่อประธานเตือน สมาชิกต้องปฏิบัติตามทันที (ตามระเบียบข้อ 66) 
2) เมื่อเห็นว่ามีผู้กระทําผิดระเบียบการประชุม สมาชิกสภาอาจยืนหรือยกเมือร้องขอต่อ ประธานให้วินิจฉัย 
3) คําวินิจฉัยเป็นเด็ดขาดและห้ามอภิปรายในเรื่องนี้อีก (ตามระเบียบข้อ 70) 
4) ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืน ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วนั่งลงทันทีและสมาชิก 

ต้องฟังประธาน 
 

8. การลงมติสภา 
8.1 วิธีการออกเสียงลงคะแนน 
1) เปิดเผย ให้ใช้วิธียกมือพ้นศีรษะ เว้นผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 คน เสนอให้ใช้วิธี ยืนขึ้น หรือ เรียกชื่อตามลําดับอักษร และที่

ประชุมเห็นชอบ 
2) ลับ 

(1) ในกรณี กม. กําหนดให้ออกเสียงลงคะแนนลับ 
(2) ในกรณ ีผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ที่อยู่ในที่ประชุมเสนอให้ออกเสียง ลับและสภาเห็นชอบ 

3) วิธีการ เขียนเครื่องหมายบนกระดาษใส่กล่องที่จัดให้ แล้วประธานเรียกชื่อตามลําดับอักษรนํา ซองมาใส่หีบด้วยตนเองต่อหน้า
ประธาน 



 
 

8.2 การลงมติ 
1) ก่อนลงมติ ประธานต้องตรวจสอบว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ถ้าไม่ครบลงมติไม่ได้ 
2) หลัก “หนึ่งคนหนึ่งเสียง” 
3) ประธานที่ประชุมออกเสียงในฐานะสมาชิก โดยไม่ต้องลงจากที่นั่งประธานก็ได้ 
4) ให้ลงมติในญัตติสุดท้ายก่อน และให้ถือเอาคะแนนเสียงมากท่ีสุดเป็นเกณฑ์ 
5) กรณี ประธานถามและไม่มีผู้ใดเห็นเป็นอย่างอื่นถือว่าเห็นชอบ 
6) กรณีสมาชิกเข้ามาเมื่อเริ่มลงคะแนนแล้ว 

(1) กรณีเปิดเผย – มีสิทธิออกเสียงร่วมกับฝ่ายที่ยังนับคะแนนไม่เสร็จได้ 
(2) กรณีลับ – มีสิทธิออกเสียงได้ก่อนประธานส่ังให้นับคะแนน 

8.3 การนับคะแนนและประกาศลงคะแนน 
1) เมื่อนับเสร็จแล้วประธานต้องประกาศคะแนนทันที ให้ประกาศด้วยว่าได้คะแนนข้างมาก ครบตามจ านวนที่กฎหมายก 

าหนดไว้หรือไม่ 
2) ให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอื่น กรณีคะแนนเท่ากัน ให้ ประธานออกเสียงเพิ่มอีกหนึ่งเสียงช้ี

ขาด และอาจบอกเหตุผลด้วยหรือไม่ก็ได้ 

 
9. กระทู้ถาม 

9.1 ความหมายและประเภทกระทู้ 
กระทู้ถาม คือ คําถามซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นต้ังขึ้นเพื่อสอบถามผู้บริหารท้องถิ่นเกี่ยวกับข้อเท็จจริง หรือนโยบายอันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของ

ผู้บริหารท้องถิ่น กระทู้ถามมี 2 ประเภท คือ 1) กระทู้ถามทั่วไป 
2) กระทู้ถามด่วน 

9.2 หลักเกณฑ์การตั้งกระทู้ถาม 
1) แต่ละกระทู้ที่ผู้ต้ังและซักถามได้เพียงคนเดียว 
2) ในการประชุมคร้ังหนึ่ง คนหนึ่งต้ังได้ 1 กระทู้ ยกเว้นประธานสภาอนุญาต 
3) ต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม 8 ประการ ดังนี้ 

(1) มีความเชิงประชด เสียดสี หรือแกล้งกล่าวใส่ร้าย 
(2) เคลือบคลุม หรือเข้าใจยาก 
(3) ในเร่ืองที่ได้ตอบแล้ว หรือได้ช้ีแจงแล้วว่าไม่ตอบ หรือที่ตกไป 
(4) เป็นเรื่องที่มีประเด็นคําถามซ้ํากับกระทู้ถามซึ่งมีผู้เสนอมาก่อน 
(5) เพื่อให้ออกความเห็น 
(6) ในปัญหาข้อกฎหมาย 
(7) ในเรื่องไม่เป็นสาระสําคัญ 
(8) เพื่อทราบกิจการส่วนตัวของบุคคลใดๆ เว้นแต่ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ราชการ 



 
 

4) ทําเป็นหนังสือ (แนบท้ายระเบียบ) และยื่นต่อประธานสภา เพื่อเสนอล่วงหน้า และให้ ประธานสภาส่งกระทู้ให้ผู้บริหารเตรียมตอบ 
พร้อมบรรจุเข้าระเบียบวาระภายใน 7 วัน นับแต่ส่งกระทู้ให้ ผู้บริหาร 

9.3 กระทู้ถามด่วน 
1) กระทู้ถามด่วนต้องเป็นเรื่องเกี่ยวประโยชน์สําคัญหรือเหตุฉุกเฉินจําเป็นเร่งด่วนกระทบ ประชาชนอย่างร้ายแรงที่จะต้องรีบ

ช้ีแจง และดําเนินการโดยทันที 
2) ประธานต้องรีบส่งให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมกับกําหนดเวลาตามความสําคัญและ ความสนใจของประชาชน 
3) ประธานต้องอนุญาตให้ถามกระทู้ถามด่วนก่อน (ตามลําดับ) 
4) เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว ผู้ต้ังกระทู้ซักถามได้อีก 3 คร้ัง 
9.4 การสิ้นผลของกระทู้ถาม 
1) การถอนกระทู้ถาม 

(1) ผู้ต้ังกระทู้ถามมีสิทธิถอนเมื่อใดก็ได้และห้ามผู้นั้นยื่นกระทู้ถามในเรื่องนั้นอีก 
(2) ผู้ต้ังกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอนกระทู้ถามนั้น 

2) กระทู้ถามตกไป เมื่อสมาชิกภาพของผู้ต้ังกระทู้ถามส้ินสุดลง ให้ถือว่ากระทู้ถามตกไป 
9.5 การตอบกระทู้ถาม 
1) ผู้บริหารมีสิทธิไม่ตอบเมื่อเห็นว่าเป็นเรื่องที่ยังไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกับประโยชน์สําคัญ ของทางราชการ โดยต้องให้สภาทราบ

ภายใน 7 วัน 
2) ผู้บริหารขอเล่ือนการตอบได้ และขอให้ที่ประชุมโดยต้องช้ีแจงเหตุผลพร้อมกําหนดเวลาที่จะ ตอบ หากนานเกินไป (สภามีสิทธิ

กําหนดเวลาให้ตอบได้) 
9.6 กระทู้ท่ียังไม่ตอบระงับไป 

1) ครบวาระสภาท้องถิ่น 
2) ยุบสภาท้องถิ่น 
3) ปิดสมัยประชุม 
4) ผู้บริหารพ้นจากตำ แหน่ง 

 
10. คณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 

คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมี 2 ประเภท คือ 
1) คณะกรรมการสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น มีจ านวน 3 - 7 คน 
2) คณะกรรมการวิสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภา ท้องถิ่น มีจํานวน 3 - 7 คน 
การต้ังคณะกรรมการวิสามัญของสภาเทศบาล นายกเทศมนตรีมีสิทธิเสนอช่ือผู้เป็นหรือมิได้เป็น สมาชิกสภาเทศบาล เพื่อให้สภาเทศบาล

แต่งต้ังเป็นกรรมการวิสามัญได้ไม่เกิน 1 ใน 4 ของจํานวน กรรมการวิสามัญท้ังหมด 



 
 

10.1 หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 
คณะกรรมการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่กระทํากิจการหรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ อันอยู่ในกิจการ ของสภาท้องถิ่น แล้วรายงานต่อสภา

ท้องถิ่น สภาท้องถิ่นอาจแต่งต้ังคณะกรรมการวิสามัญเพื่อพิจารณา กิจการของสภาท้องถิ่นเป็นกรณีเศษคณะกรรมการสภาท้องถิ่นสามารถต้ัง
คณะอนุกรรมการสภาท้องถิ่นได้ ตามสมควร 

10.2 การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 
1) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ให้สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอ ช่ือสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่

ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้ 
2) ในกรณีที่สมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้เสนอต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองไม่น้อยกว่า 2 คน ส่วนกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้

เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง 
3) การเสนอช่ือให้เสนอได้โดยไม่จ ากัดจ านวน เว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอื่น 
4) สภาท้องถิ่นมีอํานาจเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นเป็น คณะกรรมการสภาท้องถิ่นชุดต่างๆ 

ตามความจําเป็นแก่กิจการในหน้าที่ของสภาท้องถิ่น ดังนี้ 
(1) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม 

10.3 การพ้นจากตําแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพ้นจากตําแหน่ง เมื่อ 

1) ลาออกโดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น 
2) ตาย 
3) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้นั้นส้ินสุดลง 
4) เลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นขึ้นใหม่ หรืองานท่ีได้รับมอบหมายเสร็จส้ินลง 
5) สภาท้องถิ่นมีมติให้พ้นจากหน้าท่ี 



 
 

ข้ันตอนการพิจารณาร่างงบประมาณของสภาข้ันตอนการพิจารณาร่างงบประมาณของสภา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการ
ประชุมสภาท้องถ่ิน พ.ศ.2557 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2554 

สาระสําคัญ การประชุมสภาท้องถ่ินเพื่อพิจารณาร่างข้อบัญญัต ิ 
1. การใช้อํานาจตีความ วินิจฉัยปัญหาและกําหนดวิธีปฏิบัติเพื่อดําเนินการตามระเบียบ มท. ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถ่ิน 
แนวทาง ต้องเป็นกรณีมีปัญหาโต้แย้งเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบ เนื่องจากระเบียบกําหนดไว้ ไม่ชัดเจน หรือระเบียบไม่ได้กําหนดไว้ 

ประธานสภาฯ จึงสามารถตีความ วินิจฉัยปัญหา และกําหนดวิธี ปฏิบัติและใช้บังคับในการประชุมครั้งนั้นไปพลาง 
ข้อกฎหมาย ข้อ 5 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

2. การเรียกประชุมสภาท้องถ่ิน (เตือนว่าอยู่ในสมัยประชุมและแจ้งวันเปิดสมัยประชุม) แนวทาง ประธานสภาท้องถิ่นแจ้งเป็นหนังสือและปิด
ประกาศ ณ ที่ทําการ อปท. ให้สมาชิกทราบ 

ว่าอยู่ในสมัยประชุม และแจ้งวันเปิดสมัยประชุมให้สมาชิกทราบ ก่อนวันเปิดสมัยประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน กรณีเรียกประชุมเร่งด่วน ประกาศให้ทราบ ไม่
น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง 

ข้อกฎหมาย ข้อ 22 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

3. การนัดประชุมสภาท้องถ่ิน 
แนวทาง ทําเป็นหนังสือในการนัดคร้ังแรก คร้ังต่อไปบอกนัดในที่ประชุมสภาท้องถิ่นก็ได้ แต่ให้ส่ง หนังสือแจ้งผู้ไม่ได้มาประชุมคราวน้ันทราบ

ด้วย โดยการนัดให้แจ้งนัดประชุมล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
ข้อกฎหมาย ข้อ 23 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

การแจ้งนัดประชุม โดยการส่งหนังสือ ถือปฏิบัติตาม พรบ.วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่2) 
พ.ศ.2557 

มาตรา 69 วรรคสอง การแจ้งเป็นหนังสือให้ส่งแจ้งเป็นหนังสือต่อผู้นั้น หรือถ้าได้ส่งไปยังภูมิล าเนาของผู้นั้นก็ให้ถือว่าได้รับแจ้งต้ังแต่ใน
ขณะที่ไปถึง มาตรา 70 การแจ้งเป็นหนังสือโดยวิธีให้บุคคลนําไป ส่ง ถ้าผู้รับไม่ยอมรับหนังสือหรือถ้าขณะนําไปส่งไม่พบผู้รับ และหากได้ส่งให้กับ
บุคคลใดซึ่งบรรลุนิติ ภาวะที่อยู่หรือทํางานในสถานที่นั้นหรือในกรณีที่ผู้นั้นไม่ยอมรับ  หากได้วางหนังสือนั้นหรือปิดหนังสือนั้นไว้ ในที่ซึ่งเห็นได้ง่าย ณ 
สถานที่นั้นต่อหน้าเจ้าพนักงานตามที่กําหนดในกฎกระทรวงที่ไปเป็นพยานก็ถือว่า ได้รับแจ้งแล้ว 

กฎกระทรวง ฉบับที่ 11 (พ.ศ.2542) กําหนดบุคคลที่จะเป็นพยานในการวางหนังสือหรือปิด หนังสือ คือ 
1. เจ้าพนักงานตํารวจ 
2. ข้าราชการส่วนกลาง 



 
 

3. เจ้าพนักงานผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในเขตพื้นที่ ได้แก่ กํานัน แพทย์ประจําตําบล สารวัตรกํานัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการประจําอําเภอหรือจังหวัด 

มาตรา 71 การแจ้งโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับให้ถือว่าได้รับแจ้งเมื่อครบกําหนดเจ็ดวันนับแต่ วันส่งสําหรับกรณีภายในประเทศ สิบห้าวัน
สําหรับส่งต่างประเทศ เว้นแต่จะมีการพิสูจน์ได้ว่าไม่มีการได้รับ หรือได้รับก่อนหรือหลังจากวันนั้น 

4. การเสนอญัตติ โดย นายกฯ แนวทาง 
 4.1 ต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่นก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า 5  วัน และมีสมาชิกรับรองไม่น้อย
กว่า 2 คน หากสภาฯมีสมาชิกเหลือน้อยกว่า 8 คนให้มีสมาชิกรับรอง 1 คน 

4.2 ญัตติร่างงบประมาณ ผู้เสนอคือผู้บริหารท้องถิ่นโดยให้ยื่นตามแบบที่กําหนด ไม่ต้องมีสมาชิกรับรอง 
4.3 กรณีศาลอุทธรณ์ภาค รับคําร้องให้มีการเลือกต้ังนายกใหม่รองนายกฯ สามารถใช้ 

อํานาจรักษาราชการแทน ปฏิบัติหน้าที่เสนอร่างฯ ในขณะนั้นได้ 
4.4 กรณีงบประมาณประจําปี ในภาวะปกติ ให้เสนอสภาภายใน 15 สิงหาคม 
4.5 ประธานสภาส่งสําเนาร่างให้สมาชิกก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า  3 วัน 

ข้อกฎหมาย 
ข้อ 38 รบ.มท.การประชุมฯ 47 
ข้อ 58 รบ.มท.การประชุมฯ 47 หนังสือ สถ. ด่วนที่สุด ที่ มท 0804.3/9746 ลงวันที่ 20 

สิงหาคม 2551  
ข้อ 23 รบ.มท.ว่าด้วยวิธีการงบประมาณฯ41 
ข้อ 43 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

5. การอภิปราย / การแถลงญัตติ ต้องดําเนินการโดยนายกฯ แนวทาง 
5.1 ญัตติหรือคําแปรญัตติใดที่ถึงวาระพิจารณาในที่ประชุม ถ้าผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุม 

ให้ถือว่าถอนญัตตินั้น 
5.2 ผู้บริหารท้องถิ่นอาจมอบหมายเป็นหนังสือให้รองผู้บริหารเลขานุการผู้บริหาร ที่ ปรึกษาผู้บริหาร อภิปราย ช้ีแจง 

หรือแถลงแทนได้ 
ข้อกฎหมาย 

ข้อ 56 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

6. ช้ันรับหลักการร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย จะต้องมีการอภิปรายก่อนแล้ว จึงจะลงมติได้ 



 
 

แนวทาง ต้องมีการอภิปรายพอสมควร 
ข้อกฎหมาย ข้อ 62 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

7. เม่ือสภาท้องถ่ินลงมติรับหลักการแห่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายแล้ว สภาท้องถ่ิน ต้องดําเนินการอย่างไรต่อไป 
แนวทาง จะเข้าสู่ระเบียบวาระที่ 2 ช้ันแปรญัตติ โดยมีญัตติ ที่สภาท้องถิ่นจะต้องหารือเพื่อลงมติ คือ  
               7.1 จะต้ังคณะกรรมการแปรญัตติจํานวนเท่าใด( ระหว่าง 3 – 7 คน ) 

7.2 เลือกคณะกรรมการแปรญัตติ ที่ละตําแหน่งจนครบโดยวิธีเขียนช่ือลงคะแนน ห้าม 
เลือกเป็นพวง 

7.3 กําหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติ ต่อคณะกรรมการแปรญัตติ ทั้งนี ้ต้อง 
กําหนดเวลาเสนอไว้ไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง นับแต่สภาท้องถิ่น มีมติรับหลักการแห่งร่างข้อบัญญัติ งบประมาณนั้น 

ข้อกฎหมาย ข้อ 8,12,49 , 103(1) รบ.มท.การประชุมฯ 47 

8. กรณีสภาท้องถ่ินไม่รับหลักการ 
แนวทาง ให้สภาท้องถิ่นเลือกสมาชิกเป็นกรรมการหาข้อยุติ (อบต.เลือก 3 คน เทศบาล,อบจ. เลือก 7 คน) โดยเลือกครั้งละ 1 คน ตาม 

ข้อ 12 ของ รบ.มท.การประชุมฯ 47 และแจ้งมติให้ผู้กํากับดูแล ทราบพร้อมท้ังให้ประธานสภาฯทำหนังสือแจ้งให้ผู้บริหารทราบถึงมติไม่รับหลักการด้วย 
ข้อกฎหมาย ข้อ 48 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

9. การเลือกคณะกรรมการแปรญัตติ 
แนวทาง ให้ดําเนินการเช่นเดียวกับการเลือกประธานสภาฯ โดยเลือกคร้ังละ 1 ตําแหน่ง 
ข้อกฎหมาย ข้อ 12,103,107 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

10. การนัดประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ แนวทาง 
10.1 ให้แจ้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา ผู้เสนอญัตติ และผู้แปรญัตติทราบล่วงหน้า ไม ่

น้อยกว่า 24 ชม. 
10.2 กรณีผู้แปรญัตติไม่มาช้ีแจงตามนัด เกินกว่า 30 นาที นับแต่คณะกรรมการฯได้เร่ิม 

ประชุม ให้ถือว่าถอนญัตติ 
ข้อกฎหมาย ข้อ 115 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

11. คณะกรรมการเชิญบุคคลมาช้ีแจง 
แนวทาง คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมีมติให้เชิญบุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริง แสดงความคิดเห็นใน เรื่อง ที่พิจารณา ให้เชิญในนามประธาน

กรรมการคณะน้ัน 
ข้อกฎหมาย ข้อ 112 รบ.มท.การประชุมฯ 47 



 
 

12. การเสนอคําแปรญัตติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย จะเสนอด้วยวาจาได้หรือไม่ แนวทาง ไม่ได้ เพราะข้อ 49 วรรคส่ี กำ หนดว่า 
“ในการพิจารณาร่างข้อบัญญัติวาระที่ 2 กรณี 

พิจารณาสามวาระรวดเดียว ผู้แปรญัตติอาจเสนอคําแปรญัตติด้วยวาจาได้” ดังนั้น ทางกลับกัน เมื่อการพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณไม่สามารถ
พิจารณาสามวาระรวดเดียวได้ ตามข้อ 45 วรรคสาม การเสนอคําแปรญัตติด้วยวาจาในกรณีพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายจึงไม่อาจกระทํา
ได้ 

ข้อกฎหมายข้อ 49 ประกอบข้อ 45 วรรคสาม รบ.มท.การประชุมฯ 47 

13. การสงวนคําแปรญัตติ หมายถึงอะไร 
แนวทาง หมายถึง การที่สมาชิก/ผู้บริหารท้องถิ่น ขอสงวน คําแปรญัตติของตน ในการแก้ไข เพิ่มเติม หรือเปล่ียนแปลงข้อความ 

รายละเอียดในร่างข้อบัญญัติ ซึ่งคณะกรรมการแปรญัตติที่พิจารณาร่างข้อบัญญัติไม่เห็นด้วยกับคําแปรญัตตินั้น เพื่อให้สภาท้องถิ่นเป็นผู้วินิจฉัยอีกครั้งใน
วาระที ่2 ว่า จะเห็นด้วย ตามคําแปรญัตติ หรือเห็นด้วยกับความเห็นคณะกรรมการแปรญัตติ 

ข้อกฎหมาย ข้อ 110 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

14. การสงวนความเห็นของกรรมการแปรญัตติ หมายถึงอะไร 
แนวทาง หมายถึง การที่กรรมการแปรญัตติขอแก้ไขเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงข้อความของร่าง ข้อบัญญัติ ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

แปรญัตติ แต่เสียงส่วนใหญ่ของคณะกรรมการแปรญัตติไม่เห็นด้วย กรรมการ แปรญัตติผู้ขอแก้ไข สามารถขอสงวนความเห็นนั้น แล้วไปอภิปรายต่อ
สภาท้องถิ่น เพื่อให้สภา ท้องถิ่น ลงมติตัดสินใจอีกครั้ง 

ข้อกฎหมาย ข้อ 110 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

15. การถอนญัตติหรือคําแปรญัตติ การขอถอนช่ือจากการเป็นผู้รับรอง หรือการเป็นผู้เสนอ ญัตติร่วม จะกระทําได้หรือไม่ 
แนวทาง สามารถกระทําได้ โดยไม่ต้องขออนุมัติจากสภาท้องถิ่น หากยังไม่ได้จัดเข้าระเบียบวาระ แต่หากจัดญัตติเข้าระเบียบวาระหรือคําแปร

ญัตติที่ได้ยื่นต่อคณะกรรมการแปรญัตติแล้ว ต้องได้รับความ ยินยอมจากสภาท้องถิ่น หรือมติที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติก่อน 
ข้อกฎหมาย ข้อ 55 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

16. สมาชิกสภาท้องถ่ิน และผู้บริหารท้องถ่ิน สามารถแปรญัตติร่างข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่ายในลักษณะใด 
แนวทาง 
1. ลดรายจ่าย (ตัดท้ังโครงการ) 
2. ขอลดจํานวนเงินที่ขออนุญาตจ่าย (ตัดเงินลดลง แต่ยังคงมีเหลืออยู่) 
3. ขอต้ังรายจ่ายขึ้นใหม่ ขอเพิ่มเติมรายจ่าย (เพิ่มจํานวนเงินที่ขออนุญาตจ่ายให้สูงขึ้นกว่าที่ได้ขอ 

ไว้เดิม 



 
 

 
ท้องถิ่น 

4. เปลี่ยนแปลงความประสงค์ของจํานวนเงินที่ขออนุมัติจ่าย) โดยต้องมีคํารับรองจากผู้บริหาร 

 
ข้อกฎหมาย ข้อ 59,60 รบ.มท.การประชุมฯ 47 หมายเหตุ กรณีข้อ 3,4 ื่นได้เฉพาะนายกฯ หาก 

สมาชิกยื่นจะทําได้เฉพาะ สท. ส.อบจ. ต้องให้นายกฯลงนามรับรองในญัตติด้วย ส.อบต. ไม่ได้(พรบ.อบต. ม.87 วรรคเก้า) 

17. ห้ามแปรญัตติลักษณะดังนี้ แนวทาง 
1. ดอกเบี้ย และเงินส่งใช้ต้นเงินกู้ 
2. รายจ่ายซึ่งเป็นเงินที่ต้องจ่ายตามกฎหมาย หากไม่ทราบว่ารายจ่ายใดมีข้อผูกพันตามข้อ 1,2 ให้ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้วินิจฉัย 
ข้อกฎหมาย ข้อ 61 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

18. ช้ันแปรญัตติร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย สามารถตัดลดโครงการทั้งโครงการได้ 
หรือไม่ 

แนวทาง สามารถแปรตัดลดทั้งโครงการและไม่เสนอโครงการใหม่ทดแทนได้ แม้จะมีผลให้ยอดเงิน 
ที่อนุญาตจ่ายขาดหายไป ก็ไม่ถือว่าเป็นการเปล่ียนแปลงหลักการที่สภาท้องถิ่นได้ลงมติไว้ 

ข้อกฎหมาย หนังสือ สถ. ที่ มท 0804.3/46018 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2549 

19. การพิจารณาร่างข้อบัญญัติวาระที่สอง ( ข้ันแปรญัตติ ) กรณีข้อความที่ลงมติแล้ว ขัดแย้ง หรือบกพร่องในสาระส าคัญ 
แนวทาง 
1. ที่ประชุมสภาลงมติส่งปัญหาเฉพาะที่ขัดแย้งให้คณะกรรมการแปรญัตติพิจารณาใหม่  โดยไม่ให้มี การแปรญัตติเรื่องใหม่ขึ้นอีก 
2. ระหว่างคณะกรรมการแปรญัตติพิจารณาตามข้อ 1 ให้สภาท้องถิ่นระงับการพิจารณาเฉพาะข้อ ดังกล่าวไว้ก่อน หรือสภาท้องถิ่นอาจมี

มติให้พิจารณาจนจบร่างข้อบัญญัติก็ได้ 
ข้อกฎหมาย ข้อ 51 วรรค 3 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

20. เหตุใด การพิจารณาแปรญัตติร่างข้อบัญญัติ(ทุกประเภท) ของคณะกรรมการแปรญัตติ จึงต้องแจ้งให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 
แนวทาง ผู้เสนอญัตติหรือผู้บริหารท้องถิ่นมีสิทธิไปช้ีแจงแสดงความคิดเห็นต่อกรรมการแปรญัตติ ได้ตลอดระยะเวลาการพิจารณาญัตติ ดังนั้น

เพื่อคุ้มครองสิทธิของผู้บริหารท้องถิ่นในการช้ีแจงแสดงความ คิดเห็นในช้ันแปรญัตติต่อคณะกรรมการแปรญัตติที่กําหนดไว้ 
ข้อกฎหมาย ข้อ 114 รบ.มท.การประชุมฯ 47 



 
 

 

 
เท่านั้น 

21. การลงมติในวาระที่ 2 ช้ันแปรญัตติ 
แนวทาง ให้ปรึกษาเรียงลำ ดับข้อเฉพาะที่มีการแปรญัตติ หรือที่คณะกรรมการแปรญัตติแก้ไข 

 
ข้อกฎหมาย ข้อ 51 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

22. การตรวจสอบองค์ประชุม 
แนวทาง  ก่อนการลงมติทุกคร้ัง  ให้ประธานสภาท้องถิ่นตรวจสอบดูว่ามีสมาชิกสภาท้องถิ่นอยู่ในที่ 

ประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่ ถ้ามีสมาชิกไม่ครบองค์ประชุม จะทําการลงมติไม่ได้ 
ข้อกฎหมาย ข้อ 76 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

23. การพิจาณาร่างข้อบัญญัติ วาระที่ 3 ช้ันเห็นชอบ 
แนวทาง ไม่มีการอภิปราย ยกเว้นที่ประชุมสภาท้องถิ่น จะลงมติให้มีการอภิปราย ถ้ามีเหตุอัน

สมควร  
ข้อกฎหมาย ข้อ 52 รบ.มท.การประชุมฯ 47 

24. การส่งร่างงบประมาณฯ ให้จังหวัด/อําเภอ พิจารณา แนวทาง 
                1. อบจ.ส่งจังหวัดพิจารณา ภายใน 7 วัน 

                 ข้อกฎหมาย พ.ร.บ.อบจ. 2540 ม.53 
2. เทศบาล ส่งอําเภอพิจารณาภายใน 7 วัน กรณีเทศบาลนคร/เทศบาลเมือง ส่งจังหวัดพิจารณk

 
ข้อกฎหมาย พ.ร.บ.เทศบาล 2496 ม.62 
3. อบต. ส่งอ าเภอพิจารณาโดยเร็ว 
ข้อกฎหมาย พ.ร.บ.อบต. 2537 ม.87 

25. การพิจารณาวาระสอง กับ วาระสาม จะพิจารณาต่อเนื่อง หรือต้องแยกพิจารณาคนละวัน แนวทาง 
ขึ้นอยู่กับข้อเท็จจริง ว่า ในวาระ สอง มีการแปรญัตติ หรือไม ่มีจํานวนญัตติที่ต้องพิจารณาเท่าไร และเม่ือแปรแล้ว เจ้าหน้าที่ ได้ แก้ไขร่าง

ตามมติที่ประชุม ใช้เวลาเท่าไร ระยะเวลาของสมัยประชุม สภาเพียงพอ หรือไม่ ต้องรายงานขอขยายเพิ่มเติม และสุดท้าย เมื่อผ่านวาระ สาม แล้ว ต้อง
ส่งถึงผู้กํากับ ดูแลภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 



 
 

 

 

 
รูปภาพ : ลําดับขั้นตอนประชุมสภาท้องถิ่น เพื่อพิจารณาร่างเทศบัญญัติ/ข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย

ประจําปี / เพิ่มเติม ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ ) 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 



 
 

 

 

 
รูปภาพ : การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย กรณี ผ่านความเห็นชอบของ

สภาท้องถิ่น ทั้งสามวาระ 



 
 

 

 

 
รูปภาพ : การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย กรณี สภาท้องถิ่นลงมติไม่รับ

หลักการร่างงบประมาณฯ 


