
คู่มือปฏิบัติงาน 
การประชุมสภาท้องถิ่น 

**************************** 
การประชุมสภาท้องถิ่นอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 

พ.ศ.2547 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับปัจจุบัน) ตามข้อ 5 วรรคหน่ึงได้บัญญัติให้ปลัดกระทรวงมหาดไทย         
เป็นผู้รักษาการ มีอ านาจตีความ วินิจฉัย ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพื่อด าเนินการตามระเบียบว่าด้วย
ข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  

กรณีที่มีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบ หรือระเบียบไม่ได้ก าหนดไว้ก็ให้ประธานสภาท้องถิ่น  
เป็นผู้วินิจฉันและใช้บังคับไปพลางก่อน แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นน าข้อโต้แย้งน้ีเสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัด
เพื่อวินิจฉัยสั่งการ หรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวน้ัน และให้ผู้ว่าราชการจังหวัด  รายงานต่อ
ปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้เสนอต่อนายอ าเภอ ทราบเพื่อวินิจฉัย   
สั่งการหรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวน้ัน และให้รายงาต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อเสนอปลัดกระทรวง
มหาดไทยพิจารณา (ตามข้อ 5 วรรคสอง)  

การประชุมสภาคร้ังแรก ตามระเบียบ ข้อ 6 ให้นายอ าเภอ หรือผู้ว่าราชการจังหวัด ก าหนดให้สมาชิก
สภาเทศบาล มีการประชุมสภาคร้ังแรก ภายใน 15 วันนับแต่ประกาศผลการเลือกต้ังสมาชิกเทศบาลครบตาม
จ านวนแล้ว สิ่งที่ต้อง ท าในการประชุมสภาคร้ังแรก คือ  

1. ปฏิญาณตนในที่ประชุม  
2. เลือกประธานสภาท้องถิ่น  
3. เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น  
4. เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น  
5. ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีน้ัน และก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป 

ผู้ด ารงต าแหน่งช่ัวคราว  
ตามระเบียบ ข้อ 7 ในการประชุมสภาท้องถิ่นคร้ังแรก ก าหนดให้มีผู้ด ารงต าแหน่งชั่วคราว ดังน้ี  
1) ประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว ให้สมาชิกสภาเทศบาล ที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเทศบาล

เป็นประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว แต่หากผู้มีคุณสมบัติตาม (1) ไม่ยอมท าหน้าที่ให้ผู้มีอายุสูงสุดรองลงมาท า
หน้าที่แทน และในกรณีที่มีสมาชิกสภาเทศบาลมีอายุสูงสุดเท่ากันมากกว่า 1 คน ให้ใช้วิธีจับสลาก  

หน้าที่ประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว  
- น าสมาชิกสภาเทศบาลกล่าวค าปฏิญาณตน 
- ด าเนินการเลือกประธานสภาท้องถิ่น  
- รายงานผลการเลือกต้ังประธานสภาท้องถิ่นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่

สภาท้องถิ่นลงมติ  
2) การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว  
การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวน้ัน ก าหนดให้พ้นจากต าแหน่งในกรณีที่ ผู้ว่าราชการ

จังหวัด มีค าสั่งแต่งต้ังประธานสภาเทศบาล  
เลขานุการสภาท้องถ่ินช่ัวคราว  
ให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเลขานุการสภาท้องถิ่นในคร้ังน้ัน  
 
                                                                                                     /การเลือก... 



                                                       -๒- 
การเลือกประธานสภาท้องถ่ิน รองประธานสภาท้องถ่ิน และเลขานุการท้องถ่ิน  
1) การเลือกประธานสภาท้องถ่ิน  
การเลือกประธานสภาท้องถิ่น ประกอบไปด้วยวิธีการ การเสนอชื่อ การลงคะแนน การตรวจนับ

คะแนน การรายงานผล โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  
๑.๑ การเสนอช่ือ  
ตามข้อ 8 วรรคหน่ึง ก าหนดให้สมาชิกสภาเทศบาล สามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังให้เป็น

ประธานสภาเทศบาล ดังน้ี  
(1) สมาชิกสภาเทศบาล 1 คน สามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังให้เป็น ประธานสภาเทศบาล

ได้เพียง 1 ชื่อ  
(2) ผู้ที่ถูกเสนอชื่อจะต้องมีสมาชิกสภาเทศบาล ออกเสียงรับรองอย่างน้อย 2 คน  
(3) หากมีการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังให้เป็นประธานสภาเทศบาลเพียง 1 คน ให้ถือว่าผู้น้ัน

ได้รับเลือก (ตามระเบียบข้อ 14)  
๑.๒ การลงคะแนน  
ให้สมาชิกสภาเทศบาล เขียนชื่อตัว และชื่อสกุลของผู้ถูกเสนอ จ านวน 1 ชื่อ และให้สมาชิกสภา

เทศบาลหย่อนบัตรที่เขียนชื่อเหมือนการลงคะแนนลับ ตาม ข้ 75 วรรคสาม โดยประธานสภาเทศบาล        
เป็นผู้เรียกสมาชิกสภาเทศบาล ตามล าดับอักษร น าซองมาใส่ในหีบที่จัดไว้ต่อหน้าประธานที่ประชุม  

๑.๓ การตรวจนับคะแนน  
ประธานชั่วคราวเชิญสมาชิกสภาเทศบาลไม่น้อยกว่า 2 คน มาช่วยนับโดยที่ผู้ได้รับเลือก มีคุณสมบัติ 

ดังน้ี  (1) เป็นผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด 
(2) หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากัน ให้ลงคะแนนใหม่โดยวิธีเดิมอีกคร้ัง (ตาม 1.2)  
(3) หากคะแนนยังเท่ากันอีกให้ใช้วิธีจับสลาก โดยวิธีการจับสลากน้ีให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อ 8    

วรรคสาม ดังน้ี  (3.1.๑) ประธานชั่วคราวจัดให้ตกลงกันว่าใครจะจับสลากก่อน  
(3.๑.๒) ถ้าตกลงกันไม่ได้ ให้ประธานชั่วคราวจับสลากว่าใครจะจับสลากก่อน 
(3.1.๓) บัตรสลาก ต้องมีชนิด สี ขนาด เหมือนกัน มีจ านวนเท่าคนที่มีคะแนน สูงสุดเท่ากัน 

และเขียนว่า “ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น” 1 บัตร นอกน้ันเป็น “ไม่ได้รับเลือก เป็นประธานสภา
ท้องถิ่น”  

1.4) การรายงานผล  
ประธานสภาเทศบาลชั่วคราว มีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือก 
2) การเลือกรองประธานสภาท้องถ่ิน  
เมื่อมีการเลือกประธานสภาเทศบาลได้แล้ว ให้สภาท้องถิ่นด าเนินการเลือกรองประธานสภาเทศบาล 

และเลขานุการสภาเทศบาล ซึ่งการเลือกรองประธานสภาเทศบาลและเลขานุการสภาเทศบาลน้ี จะต้องเลือก
ในการประชุมสภาคร้ังแรก  

จ านวนรองประธานสภาเทศบาล สามารถมีได้ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งเทศบาลให้มีรองประธานสภา
เทศบาลได้จ านวน 1 คน  

2.1) การเสนอชื่อ วิธีการเลือกรองประธานสภาเทศบาล ให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภา
เทศบาล ตามระเบียบข้อบังคับ ข้อ 8 วรรคหน่ึง แต่กรณีที่มีคะแนนเท่ากันเป็นคร้ังที่ 2 ให้ประธานเป็นผู้ชี้ขาด 

2.2) การรายงานผล  
ประธานเทศบาลมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือก  



-๓- 
3) การเลือกเลขานุการสภาท้องถ่ิน  
วิธีการเลือกเลขานุการสภาเทศบาล ให้ประธานสภาเทศบาล ใช้วิธีเดียวกับการเลือกรองประธานสภา

เทศบาล ตามระเบียบบังคับ ข้อ 13 วรรคหน่ึง มาใช้บังคับ  
การเลือกเลขานุการสภาเทศบาล ให้เลือกจากสมาชิกสภาเทศบาล หรือพนักงานหรือข้าราชการ     

ส่วนท้องถิ่น และเมื่อได้เลขานุการสภาเทศบาลแล้ว ให้เลขานุการสภาเทศบาลชั่วคราวพ้นจากต าแหน่ง  
4) กรณีต าแหน่งว่างลง  
ตามระเบียบ ข้อ 15 ได้ก าหนดว่าเมื่อประธานสภาท้องถิ่นหรือรองประธานสภาท้องถิ่น  พ้นจาก        

ต าแหน่งก่อนครบอายุสภาเทศบาล ให้สภาเทศบาล ด าเนินการเลือกประธานสภาเทศบาลและรองประธานสภา
เทศบาลแทน ในต าแหน่งที่ว่าง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่พ้นจากต าแหน่ง  

อ านาจหน้าท่ี  
1. ประธานสภาท้องถิ่น  
ตามระเบียบ ข้อ 16 ประธานสภาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 
1.๑ ด าเนินกิจการของสภาท้องถิ่นตามที่กฎหมายก าหนด 
๑.๒ เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่น เว้นแต่ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือ       

คัดค้านญัตติ ในที่ประชุมสภาท้องถิ่น  
๑.๓ บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น  
๑.๔ รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น  
๑.๕ เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก  
๑.๖ อ านาจและหน้าที่อื่นตามที่มีกฎหมายก าหนดไว้ หรือตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี  
๒. รองประธานสภาท้องถิ่น  
ตามระเบียบข้อ 17 รองประธานสภาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ในการช่วยประธานสภาท้องถิ่น           

ตามอ านาจหน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่นที่ก าหนดไว้ หรือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย  
๓. เลขานุการสภาท้องถิ่น ตามระเบียบข้อ 18  
เลขานุการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่ดังน้ี  
๓.๑ แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่น ตามค าสั่งของประธานสภาท้องถิ่น 
๓.๒ ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือแนวทางปฏิบัติ ซึ่งเกี่ยวข้อง

กับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น  
๓.๓ ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น  
๓.๔ เชิญประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่  
๓.๕ จัดท ารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น  
๓.๖ เก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือเอกสารของสภาท้องถิ่น แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต     

จากประธานสภาท้องถิ่น  
๓.๗ ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่น ในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
๓.๘ ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่น ในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น  
๓.๙ หน้าที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบน้ี หรือกระท ากิจการอื่นตามที่ประธานสภาท้องถิ่น 

มอบหมาย  
                                                                                                   /ในการประชุม... 
 



-๔- 
ในการประชุมสภาเทศบาล ถ้าไม่มีเลขานุการสภาเทศบาล หรือมีแต่ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ให้สภาท้องถิ่นเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่นคนหน่ึงเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภาชั่วคราว โดยใช้วิธีการเลือก 
ตามระเบียบข้อ 13  

การประชุมสภาท้องถ่ิน  
การประชุมสภาท้องถิ่นมี 4 ประเภท คือ  
1) การประชุมสภาสมัยแรก  
2) การประชุมสมัยสามัญ  
3) การประชุมสมัยวิสามัญ  
4) การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม โดยจะได้กล่าว                

ในรายละเอียดต่อไป  
ในส่วนของการก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ าปี ให้สภาเทศบาลก าหนดว่าการประชุม     

สมัยสามัญประจ าปีแต่ละสมัยในปีน้ันจะเร่ิมเมื่อใด แต่ละสมัยในปีน้ันมีก าหนดกี่วัน และให้ก าหนดวันเร่ิม
ประชุมสมัยประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรกของปีถัดไปและมีก าหนดกี่วัน  

เมื่อสภาท้องถิ่นมีมติ แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่น ท าเป็นประกาศของสภาท้องถิ่นและปิดประกาศไว้   
ในที่เปิดเผย ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

กรณีที่ไม่ได้ก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปีไว้ หรือไม่ได้ก าหนดวันเร่ิมประชุมสามัญประจ าปี     
สมัยแรกในปีถัดไป หรือมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจ าปี หรือวันเร่ิมประชุม      
สามัญประจ าปีที่ก าหนดไว้แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่น น าปรึกษาในสมัยประชุมสามัญประจ าปีอื่น หรือในสมัย
ประชุมวิสามัญก็ได้  

การประชุมสภาท้องถิ่น ประกอบไปด้วย 3 ประเภท ดังน้ี  
๑. การประชุมสภาคร้ังแรก ได้กล่าวรายละเอียดไปแล้วตามหัวข้อข้างต้น  
๒. การประชุมสามัญเทศบาล ตามมาตรา 24 ได้ก าหนดให้มีจ านวนสมัยประชุมได้ปีละ 4 สมัย 

มาตรา 24 วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน) ได้บัญญัติให้ 
    ๒.๑ สภาเทศบาลก าหนดสมัยประชุมสามัญได้ มีก าหนดไม่เกิน 30 วัน  
    ๒.๒ แต่กรณีจ าเป็นสามารถขยายเวลาได้ โดยต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
๓. การประชุมสมัยวิสามัญ เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญ โดยมีความจ า เป็น              

ของการประชุมเพื่อประโยชน์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่าน้ัน  
เทศบาล ตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับ ปัจจุบัน)    

ได้บัญญัติให้  
(1) ประธานสภา นายกเทศมนตรี หรือสมาชิกสภาจ านวนไม่ต่ ากว่าคร่ึงหน่ึง สามารถยื่นค าร้อง      ขอ

เปิดประชุมจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
(2) ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้เรียกประชุมวิสามัญ 
(3) สมัยประชุมมีก าหนดไม่เกิน 15 วัน  
(4) หากต้องการขยายวันประชุมจะต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัดก่อน  
๔. การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม  
เทศบาล ตามมาตรา 25 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 (แก้ไข เพิ่มเติมถึงฉบับ

ปัจจุบัน) ได้บัญญัติว่า กรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม ตามกฎหมาย ให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็นผู้เรียกประชุม และเป็นผู้เปิดและปิดประชุม  



-๕- 
 
การเรียกประชุมสภาท้องถ่ิน  
1) ให้ประธานสภาเทศบาลท าหนังสือแจ้งสมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้า และปิดประกาศไว้         

ในที่ เปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนก าหนดวันเปิดสมัยประชุม ไม่น้อยกว่า 3 วัน      
ยกเว้นการประชุมเร่งด่วนจะแจ้งก าหนดให้ปิดประกาศได้น้อยกว่า 3 วัน แต่ต้องไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง        
ก่อนก าหนดเวลาเปิดสมัยประชุม  

2) บอกนัดในที่ประชุม และให้ส่งหนังสือนัดประชุมไปยังผู้ไม่ได้มาประชุมให้ทราบ ล่วงหน้าด้วย  
3) กรณีประชุมเร่งด่วน สามารถนัดประชุมล่วงหน้าน้อยกว่า 3 วันได้ แต่ต้องไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง

ก่อนก าหนดเวลาเปิดสมัยประชุม และต้องระบุเหตุอันรีบด่วนในหนังสือด้วย  
สิ่งท่ีต้องปฏิบัติในการเรียกหรือนัดประชุม  
1) ส่งระเบียบวาระไปพร้อมกัน เว้นแต่ มีเหตุรีบด่วนให้แจ้งในขณะเปิดประชุม  
2) ประชาสัมพันธ์ก าหนดวัน เวลา และเรื่อง ให้ประชาชนทราบ  
หมายเหตุการจัดระเวลาวาระเป็นไปตามข้อ 27  
สิทธิของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม  
ตามระเบียบข้อ 24 วรรคสอง ก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิ เข้าฟังการประชุมสภาท้องถิ่นได้              

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สภาท้องถิ่นก าหนด (เป็นระเบียบของสภาท้องถิ่น)  
สิ่งท่ีต้องด าเนินการในการประชุมสภา  
ตามระเบียบข้อ 25 ก าหนดให้  
1) เมื่อถึงก าหนดเวลานัด เลขานุการสภาเทศบาลให้สัญญาณเรียกสมาชิกสภาเทศบาลเข้าห้องประชุม 
2) ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชิกสภาเทศบาลเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่  
3) การนับองค์ประชุม  

(1) หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงชื่อ แต่เข้าร่วมประชุมให้ถือว่ามาประชุม  
(2) หากสมาชิกสภาลงชื่อไว้ แต่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม  

4) ถ้าไม่ครบองค์ประชุมและพ้นก าหนดเวลานัด 1 ชั่วโมง ให้ด าเนินการ ดังน้ี 
 (1) ให้ประธานสภาสั่งเลื่อนการประชุม  
(2) ให้ถือว่าสมาชิกสภาไม่อยู่ขาดประชุม  

5) การแจ้งเลื่อนการประชุมให้ใช้วิธีเกี่ยวกับการนัดประชุม  
ประธานในท่ีประชุมสภา  
1) ปกติให้ประธานสภาเทศบาลและรองประธานสภาเทศบาล ตามล าดับเป็นประธานที่ประชุม  
2) ในกรณีประธานสภาเทศบาลและรองประธานสภาเทศบาลไม่อยู่หรือ ไม่ยอมปฏิบัติหน้าที่  

(1) ให้สมาชิกสภาเทศบาลอายุสูงสุด หรือรองลงมาตามล าดับ  
(2) เป็นประธานชั่วคราวเพื่อเลือกสมาชิกกันเองเป็นประธานที่ประชุมคราวน้ัน 
(3) วิธีการเลือก ให้เสนอชื่อ แล้วลงคะแนนโดยวิธียกมือ  

3) เมื่อประธานสภา / รองประธานสภา / ยอมเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ในระหว่างการเลือก  ให้ระงับ      
การเลือก ถ้าเลือกได้แล้วให้ผู้ได้รับเลือกพ้นหน้าที่ และให้ประธานสภา / รองประธานสภา  เป็นประธาน         
ที่ประชุมต่อไป  

                                                                                                  /การประชุม... 
 



-๖- 
การประชุมตามระเบียบวาระ  
1) ให้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ เว้นแต่ ที่ประชุมสภาเทศบาลจะตกลงกันเป็นอย่างอื่น     

ในการประชุมคราวน้ัน และโดยทั่วไปวาระการประชุมจะเรียงล าดับก่อนหลัง ดังน้ี  
(๑) เรื่องที่ประธานจะแจ้งต่อที่ประชุม  
(๒) รับรองรายงานการประชุม  
(๓) กระทู้ถาม  
(๔) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นต้ังขึ้นพิจารณาเสร็จแล้ว  
(๕) เรื่องที่เสนอใหม่  
(๖) เรื่องอื่น ๆ  

2) การสั่งปิดประชุม ประธานจะสั่งปิดประชุมก่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้ เว้นแต่กรณี เกิดเหตุอลเวง 
ตามระเบียบข้อ 121 หากถ้าประธานฝ่าฝืน (สั่งปิดก่อน) ให้สมาชิกสภาเทศบาลจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึง      
ที่มีอยู่ ในที่ประชุม เห็นว่าให้ เปิ ดประชุม ต่อไป ให้ประชุม ต่อไปตามระเบียบวาระจนหมด และให้                   
รองประธานสภาเป็นประธานที่ประชุม ถ้ารองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฎิบัติหน้าที่ได้ ให้สมาชิกเลือก
กันเองเป็นประธานที่ประชุม (วิธีการตามระเบียบข้อ 26)  

3) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจัดวาระน้ันเข้าในระเบียบวาระการประชุม        
ในคร้ังต่อไป  

การพักประชุม  
ตามระเบียบข้อ 30 จะพักการประชุมได้ต้อง  
1) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร  
2) สั่งพักการประชุมไว้ชั่วคราวก็ได้ (ควรก าหนดเวลาให้ชัดเจน)  
การประชุมโดยเปิดเผย - ลับ  
การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต่  
1) กฎหมายหรือระเบียบก าหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพื่อพิจารณาความประพฤติของ         

สมาชิกสภา (แต่ผู้ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้)  
2) ผู้บริหาร / สมาชิก ไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับ โดยท าเป็น หนังสือ / 

เสนอด้วยวาจาในการประชุม (ระเบียบข้อ 31 วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมติ)  
การประชุมลับ  
ประธานสภาสั่งให้ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องออกจากที่ประชุม จนพ้นระยะที่จะฟังการประชุมได้              

ตามระเบียบ ข้อ 32 ระบุว่าการประชุมสภาท้องถิ่นเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับความประพฤติ ของสมาชิกสภา
ท้องถิ่น เน่ืองจากเห็นว่า มีความประพฤติในทางที่จะน ามาซึ่งความเสื่อมเสีย หรือ ก่อความไม่สงบเรียบร้อย   
แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกระท าการอันเสื่อมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตนเป็นสมาชิกอยู่     
หรือเร่ืองที่สมาชิกสภาท้องถิ่น ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดตามความในหมวด 9 แห่งระเบียบน้ีให้ประชุมลับ      
เว้นแต่สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ถูกล่าวหาจะขอให้ประชุมเปิดเผย  

รายงานการประชุม  
1) ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานได้ตรวจสอบ  
2) ท าส าเนารายงานที่ได้ตรวยสอบแล้ว (อย่างน้อย 2 ฉบับ) ให้สมาชิกตรวจดูก่อนเวลาประชุม        

ไม่น้อยกว่า 1 วัน เพื่อให้สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมน้ัน 
                                                                                                 /๓)การแก้ไข... 



-๗- 
 3) การแก้ไขถ้อยค าในรายงานการประชุมให้กระท า โดยมติของที่ประชุมสภาท้องถิ่นทุกคร้ัง        

อย่างน้อยจะต้องมีรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นมาประชุม ลาประชุม และขาดประชุม  
4) ให้ประธานสภาลงชื่อเป็นหลักฐานว่าสภารับรองแล้ว  
5) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ เป็นไปตามมติของสภา โดยให้เลขานุการสภาท้องถิ่น            

ปิดประกาศรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นมีมติรับรองแล้วในที่เปิดเผย ณ ส า นักงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนทั่วไปทราบ  

6) ข้อความใด ๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์ส า คัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่าหน่ึงในสามของสมาชิกสภาท้องถิ่น  ทั้งหมดเท่าที่มีอยู่     
อาจเสนอญัตติด้วยวาจาขอมิให้โฆษณา ถ้าที่ประชุมสภาท้องถิ่นมีมติเห็นชอบก็ให้เป็นไปตามที่ร้องขอ  

7) รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ ตรวจสอบ       
หรือสภายังไม่ได้รับรอง หรือที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแต่ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือชื่อ              
ไว้เป็นหลักฐาน เพราะเหตุครบอายุของสภาท้องถิ่นหรือมีการยุบสภาท้องถิ่น ให้เลขานุการสภาท้องถิ่น     
บันทึกเหตุการณ์น้ันไว้และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุมน้ัน  

8) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น  
การเสนอญัตติ  
ญัตติมี 2 ประเภท คือ  
1) ญัตติเกี่ยวกับกิจการสภาท้องถิ่น   
2) ญัตติร่างข้อบัญญัติ การเสนอญัตติมีระเบียบ ดังน้ี  

1) การเสนอญัตติต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่น และมีสมาชิก สภา
ท้องถิ่นรับรองอย่างน้อย 2 คน เว้นแต่มีสมาชิกน้อยกว่า 8 คน ให้สมาชิกรับรอง 1 คน  

2) กรณีสมาชิกเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน ต้องให้ผู้บ ริหารรับรองด้วย           
(ร่างข้อบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน ตามระเบียบ ข้อ 44)  

3) การเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติใด ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอ หรือราษฎรผู้มีสิทธิ  
เลือกต้ังในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้เสนอตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่นไม่ต้อง
มีผู้รับรอง  

4) ญัตติที่อาจเสนอด้วยวาจา แต่ต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรอง ดังน้ี  
(1) ขอให้รับรองรายงานการประชุม  
(2) ขอให้รับรองรายงานอื่นๆ ของคณะกรรมการ  
(3) ขอให้ปรึกษาเป็นการด่วน หรือญัตติขอให้พิจารณาร่างข้อบัญญัติสามวาระรวดเดียว 

ตามระเบียบข้อ 45  
(4) ญัตติที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบข้อ 40 วรรคหน่ึง  
(5) ญัตติที่ประธานสภาท้องถิ่นเห็นควรอนุญาตการบรรจุญัตติที่ เสนอด้วยวาจา        

ตามวรรคห้า ให้ประธานสภาท้องถิ่นบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคราวน้ัน  
5) วิธีการเสนอญัตติ  
    (1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประธานอนุญาตจึงกล่าวได้ ณ ที่ของตน หรือที่จัดไว้  
    (2) การรับรอง : วิธียกมือขึ้นพ้นศีรษะ  
                                                                                    /๖) การบรรจุญัตติ... 
 



                                    -๘- 
6) การบรรจุญัตติ  
    (1) ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่ เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควร          

ในสมัยประชุมน้ัน  
(2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจา ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระในการประชุม คราวน้ัน  
(3) กรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ไม่สามารถบรรจุญัตติเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาได้         

ให้บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป และให้แจ้งเหตุจ า เป็นน้ันต่อสภาท้องถิ่น ในสมัย
ประชุมน้ัน  

7) ห้ามมีการเสนอญัตติอื่น ในขณะที่สภาท้องถิ่นก าลังประชุมเพื่อปรึกษาญัตติใดอยู่ ยกเว้น 
    (1) ขอแปรญัตติร่างข้อบัญญัติที่ไม่ใช่ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
    (2) ขอให้ส่งปัญหาไปยังคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ตามหมวด 8 แห่งระเบียบน้ี  
    (3) ขอให้ลงมติ  
    (4) ขอให้แยกประเด็นพิจารณา หรือแยกประเด็นลงมติ 
    (5) ขอให้ปิดอภิปราย  
    (6) ขอให้เปิดอภิปรายต่อไป  
    (7) ขอให้เลื่อนการปรึกษา  
    (8) ขอให้ประธานสภาท้องถิ่นพิจารณาใช้อ านาจตามข้อ 118 ข้อ 120 หรือ ข้อ 121 

ตามระเบียบน้ี  
(9) ขอให้บุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็นตามที่กฎหมายให้อ านาจไว้  
(10) ขอให้ยกเร่ืองอื่นขึ้นปรึกษา ถ้าที่ประชุมมีมติหรือเห็นชอบในญัตติให้ยกเร่ืองอื่น      

ขึ้นปรึกษา ญัตติเดิมเป็นอันตกไป เว้นแต่ญัตติน้ันเป็นญัตติเกี่ยวด้วยกับข้อบัญญัติ  
 ร่างข้อบัญญัติ  
 ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อและมีบันทึก ประกอบด้วย  

1) หลักการของร่างข้อบัญญัติ  
2) เหตุผลที่เสนอร่างข้อบัญญัติ  

การเสนอร่างข้อบัญญัติ  
เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติร่างข้อบัญญัติที่เสนอมา และตรวจเห็นถูกต้อง  ตามระเบียบ       

การประชุมน้ีแล้ว ต้องส่งส าเนาให้กับสมาชิกสภาท้องถิ่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุม ยกเว้น
กรณีประชุมรีบด่วน ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนเวลาประชุม  

ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราว ต้องน าเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น
ชั่วคราวน้ัน เข้าระเบียบวาระก่อนร่างข้อบัญญัติอื่น  

การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  
1) การพิ จารณาร่างข้อบัญญั ติ ต้องพิจารณาเป็ น 3 ว าระ แต่ที่ ประชุมสภาจะอนุมั ติ ให้              

พิจารณา 3 วาระรวดเดียวได้ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3         
ของจ านวนผู้ที่อยู่ในที่ประชุมจะเป็นผู้ เสนอก็ได้ เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา 3 วาระ           
รวดเดียวแล้ว การพิจารณาวาระที่ 2 ให้ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยให้ประธาน 
ที่ประชุมเป็นประธานคณะกรรมการแปรญัตติ  

                                                                                                /๒) การพิจารณา... 
 



                                                      -๙- 
2) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา 3 วาระ โดยจะพิจารณารวดเดียวไม่ได้      

และในวาระ 2 ต้องก าหนดเวลาเสนอค าแปรญัตติไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภามีมติรับหลักการ  
3) วาระการพิจารณา  
    (1) วาระที่ 1 เร่ือง รับหรือไม่รับหลักการ และห้ามให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิกสภา ได้อภิปราย

เรื่องน้ันพอสมควรแล้ว หรือสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้  
    (2) วาระที่ 2 ควรต้ังคณะกรรมการแปรญัตติไว้ โดยเฉพาะร่างข้อบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายฯ  
ถ้าสภาไม่รับหลักการร่างข้อบัญญัติงบประมาณ  
1) ให้ประธานสภาน าปรึกษาเพื่อเลือกสมาชิกเป็นกรรมการในคณะกรรมการหาข้อยุติ (ใช้วิธีเลือกรอง

ประธานสภา)  
2) แจ้งมติ และรายชื่อกรรมการ ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและนายอ าเภอทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันที่

สภาไม่รับหลักการ  
3) แจ้งมติให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในวันถัดจากวันมีมติ  
ร่างข้อบัญญัติตกไป  
1) ร่างข้อบัญญัติที่สภาไม่รับหลักการ  
2) ร่างข้อบัญญัติที่สภาลงมติไม่ให้ตราเป็นข้อบัญญัติ  
ผลเม่ือร่างข้อบัญญัติตกไป  
1) ถือว่าร่างข้อบัญญัติน้ันตกไป เว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอื่น  
2) ห้ามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติที่มีหลักการเดียวกันในสมัยประชุมน้ันอีก เว้นแต่  ประธานสภา

อนุญาตเมื่อเหตุการณ์ได้เปลี่ยนแปลงไป  
การถอนญัตติ ค าแปรญัตติ แก้ไขข้อความ หรือขอถอนช่ือ  
การขอถอนญัตติหรือค าแปรญัตติ จะกระท าเมื่อ  
1) ต้องการแก้ไขข้อความในญัตติร่างข้อบัญญัติที่เปลี่ยนหลักการ  
2) ขอถอนชื่อจากการเป็นผู้รับรองหรือผู้ร่วมเสนอญัตติ  
จะกระท า เมื่อใดก็ ไ ด้ เว้นแต่ ไ ด้ จัดเข้าระเบียบวาระแล้วจะท า ไ ด้ต้องไ ด้ รับความยินยอม                 

จากที่ประชุมสภา หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ (ค าแปรญัตติชั้นคณะกรรมการฯ)  
กรณีถือว่าถอนญัตติ  
1) ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภา ให้ถือว่าได้

ถอนญัตติ / ค าแปรญัตติน้ัน  
2) กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ / แปรญัตติ อาจมอบหมายให้รองนายกฯ เลขาฯ ที่ปรึกษาฯ               

เป็นผู้อภิปรายชี้แจงหรือแถลงแทนก็ได้ แต่ต้องท าเป็นหนังสือ  
การอภิปราย  
การกล่าวถ้อยค าในท่ีประชุมสภา  
1) สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยค าใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น ให้ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ 

เมื่อประธานสภาท้องถิ่นอนุญาตแล้วจึงกล่าวได้ โดยให้ยืนกล่าว ณ ที่ของตนหรือ ณ ที่ซึ่ง จัดไว้ก็ได้ และต้อง
กล่าวกับประธานสภาท้องถิ่น ให้ใช้เวลาตามสมควร หากใช้เวลาเกินสมควรและมีผู้อื่นจะอภิปรายต่อไป 
ประธานอาจสั่งให้หยุดได้ เมื่ออภิปรายมา 10 นาทีแล้ว (ตามระเบียบข้อ 67)  

2) การอภิปรายเฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษา ห้ามกล่าวข้อความซ้ าหรือนอกประเด็น  
                                                                                                     /๓) ห้ามใช้... 



-๑๐- 
3) ห้ามใช้ค าหยาบคายใส่ร้ายป้ายสีผู้ใด  
4) ห้ามกล่าวถึงชื่อบุคคลใดๆ เว้นแต่หากจ าเป็น  
5) ห้ามน าเอกสารมาอ่านในที่ประชุมฟัง เว้นแต่จ าเป็น  
6) ห้ามน าวัตถุใดๆ เข้ามาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต  
การอนุญาตให้อภิปราย และล าดับการอภิปราย  
1) ให้ผู้เสนอญัตติ หรือผู้แปรญัตติอภิปรายก่อน กรณีมีหลายคนให้ประธานอนุญาต ให้อภิปราย     

คร้ังละ 1 คน  
2) ผู้คัดค้าน (ถ้ามี) 
3) ผู้สนับสนุนผู้เสนอ หรือผู้แปรญัตติ  
4) ผู้สนับสนุนผู้คัดค้าน ให้อภิปรายสลับกัน ถ้าไม่มีอีกฝ่ายก็ไห้ฝ่ายน้ันอภิปรายต่อเน่ืองได้  
การปิดอภิปราย  
การปิดอภิปรายจะกระท าได้เมื่อ  
1) ไม่มีผู้ใดจะอภิปรายต่อไป  
2) ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้ว ประธานเสนอให้วินิจฉัยว่าควรปิดอภิปราย หรือไม่ 

เว้นแต่ อภิปรายกรณีสมาชิกถูกกล่าวหา ตามข้อ 72 ให้อภิปรายจนหมดข้อสงสัย ห้ามรวบรัด อภิปราย  
3) เมื่อปิดอภิปรายแล้วให้ประธานเสนอให้ลงมติ  
การรักษาระเบียบการประชุม  
1) เมื่อประธานเตือน สมาชิกต้องปฏิบัติตามทันที (ตามระเบียบข้อ 66)  
2) เมื่อเห็นว่ามีผู้กระท าผิดระเบียบการประชุม สมาชิกสภาอาจยืนหรือยกมือร้องขอต่อประธาน       

ให้วินิจฉัย  
3) ค าวินิจฉัยเป็นเด็ดขาดและห้ามอภิปรายในเรื่องน้ีอีก (ตามระเบียบข้อ 70)  
4) ขณะอภิปราย ถ้ าประธานยืน ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้ว น่ังลงทันทีและสมาชิก               

ต้องฟังประธาน  
การลงมติสภา  
วิธีการออกเสียงลงคะแนน  
1) เปิดเผย ให้ใช้วิธียกมือพ้นศีรษะ เว้นผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 คน เสนอให้ใช้วิธียืนขึ้น     

หรือ เรียกชื่อตามล าดับอักษร และที่ประชุมเห็นชอบ  
2) ลับ 
   (1) ในกรณี กรรมการก าหนดให้ออกเสียงลงคะแนนลับ  
   (2) ในกรณี ผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ที่อยู่ในที่ประชุมเสนอให้ออกเสียงลับ           

และสภาเห็นชอบ  
 3) วิธีการ เขียนเคร่ืองหมายบนกระดาษใส่กล่องที่จัดให้ แล้วประธานเรียกชื่อตามล าดับอักษรน าซอง

มาใส่หีบด้วยตนเองต่อหน้าประธาน  
การลงมติ  
 1) ก่อนลงมติ ประธานต้องตรวจสอบว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ถ้าไม่ครบลงมติไม่ได้ 
 2) หลัก “หน่ึงคนหน่ึงเสียง” 
 3) ประธานที่ประชุมออกเสียงในฐานะสมาชิก โดยไม่ต้องลงจากที่น่ังประธานก็ได้  
                                                                                                       /๔)ให้ลงมติ...                           



-๑๑- 
4) ให้ลงมติในญัตติสุดท้ายก่อน และให้ถือเอาคะแนนเสียงมากที่สุดเป็นเกณฑ์  
5) กรณี ประธานถามและไม่มีผู้ใดเห็นเป็นอย่างอื่นถือว่าเห็นชอบ  
6) กรณีสมาชิกเข้ามาเมื่อเริ่มลงคะแนนแล้ว ( 
     1) กรณีเปิดเผย – มีสิทธิออกเสียงร่วมกับฝ่ายที่ยังนับคะแนนไม่เสร็จได้ 
     (2) กรณีลับ - มีสิทธิออกเสียงได้ก่อนประธานสั่งให้นับคะแนน  
การนับคะแนนและประกาศลงคะแนน  
1) เมื่อนับเส ร็จแล้วประธานต้องประกาศคะแนนทันที ให้ประกาศด้วยว่าได้คะแนนข้างมาก          

ครบตามจ านวนที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่  
2) ให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอื่น กรณีคะแนนเท่ากัน ให้

ประธานออกเสียงเพิ่มอีกหน่ึงเสียงชี้ขาด และอาจบอกเหตุผลด้วยหรือไม่ก็ได้  
กระทู้ถาม  
ความหมายและประเภทกระทู้  
กระทู้ถาม คือ ค าถามซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นต้ังขึ้น เพื่อสอบถามผู้บริหารท้องถิ่นเกี่ยวกับข้อเท็จจริง

หรือนโยบายอันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น กระทู้ถามมี 2 ประเภท คือ  
1) กระทู้ถามทั่วไป       
2) กระทู้ถามด่วน  
หลักเกณฑ์การตั้งกระทู้ถาม  
1) แต่ละกระทู้ที่ผู้ต้ังและซักถามได้เพียงคนเดียว  
2) ในการประชุมคร้ังหน่ึง คนหน่ึงต้ังได้ 1 กระทู้ ยกเว้นประธานสภาอนุญาต  
3) ต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม 8 ประการ ดังน้ี 
    (1) มีความเชิงประชด เสียดสี หรือแกล้งกล่าวใส่ร้าย 
    (2) คลุมเคลือบ หรือเข้าใจยาก  
    (3) ในเรื่องที่ได้ตอบแล้ว หรือได้ชี้แจงแล้วว่าไม่ตอบ หรือที่ตกไป  
    (4) เป็นเรื่องที่มีประเด็นค าถามซ้ ากับกระทู้ถามซึ่งมีผู้เสนอมาก่อน  
    (5) เพื่อให้ออกความเห็น  
    (6) ในปัญหาข้อกฎหมาย  
    (7) ในเรื่องไม่เป็นสาระส าคัญ  
    (8) เพื่อทราบกิจการส่วนตัวของบุคคลใดๆ เว้นแต่ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ราชการ  
4) ท าเป็นหนังสือ (แนบท้ายระเบียบ) และยื่นต่อประธานสภา เพื่อเสนอล่วงหน้า และให้ประธานสภา

ส่งกระทู้ให้ผู้บริหารเตรียมตอบพร้อมบรรจุเข้าระเบียบวาระภายใน 7 วัน นับแต่ ส่งกระทู้ให้ผู้บริหาร  
กระทู้ถามด่วน  
1) กระทู้ถามด่วนต้องเป็นเรื่องเกี่ยวประโยชน์ส าคัญหรือเหตุฉุกเฉินจ าเป็นเร่งด่วน กระทบประชาชน

อย่างร้ายแรงที่จะต้องรีบชี้แจง และด าเนินการโดยทันที  
2) ประธานต้องรีบส่งให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมกับก าหนดเวลาตามความส าคัญ และความสนใจ

ของประชาชน  
3) ประธานต้องอนุญาตให้ถามกระทู้ถามด่วนก่อน (ตามล าดับ)  
4) เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว ผู้ต้ังกระทู้ซักถามได้อีก 3 คร้ัง  
                                                                                               /การสิ้นผล... 



-๑๒- 
 
การสิ้นผลของกระทู้ถาม  
1) การถอนกระทู้ถาม  
    (1) ผู้ต้ังกระทู้ถามมีสิทธิถอนเมื่อใดก็ได้และห้ามผู้น้ันยื่นกระทู้ถามในเรื่องน้ันอีก  
    (2) ผู้ต้ังกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอนกระทู้ถามน้ัน  
2) กระทู้ถามตกไป เมื่อสมาชิกภาพของผู้ต้ังกระทู้ถามสิ้นสุดลง ให้ถือว่ากระทู้ถามตกไป  
การตอบกระทู้ถาม  
1) ผู้บริหารมีสิทธิไม่ตอบเมื่อเห็นว่าเป็นเร่ืองที่ยั งไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกั บประโยชน์           

ส าคัญของทางราชการ โดยต้องให้สภาทราบภายใน 7 วัน  
2) ผู้บริหารขอเลื่อนการตอบได้ และขอให้ที่ประชุมโดยต้องชี้แจงเหตุผลพร้อมก าหนดเวลา ที่จะตอบ 

หากนานเกินไป (สภามีสิทธิก าหนดเวลาให้ตอบได้)  
กระทู้ท่ียังไม่ตอบระงับไป  
1) ครบวาระสภาท้องถิ่น  
2) ยุบสภาท้องถิ่น  
3) ปิดสมัยประชุม  
4) ผู้บริหารพ้นจากต าแหน่ง  
 คณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 
 คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมี 2 ประเภท คือ  
1) คณะกรรมการสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น มีจ านวน 3 - 7 คน  
2) คณะกรรมการวิสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิก สภาท้องถิ่น 

มีจ านวน 3 - 7 คน การต้ังคณะกรรมการวิสามัญของสภาเทศบาล นายกเทศมนตรีมีสิทธิเสนอชื่อผู้ เป็น     
หรือมิได้เป็นสมาชิกสภาเทศบาล เพื่อให้สภาเทศบาลแต่งต้ังเป็นกรรมการวิสามัญได้ไม่เกิน 1 ใน 4            
ของจ านวนกรรมการวิสามัญทั้งหมด  

หน้าท่ีของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  
คณะกรรมการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่กระท ากิจการหรือพิจารณาสอบสวนเร่ืองใดๆ อันอยู่ในกิจการ     

ของสภาท้องถิ่น แล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่น สภาท้องถิ่นอาจแต่งต้ังคณะกรรมการวิสามัญ เพื่อพิจารณากิจการ
ของสภาท้องถิ่นเป็นกรณีเศษ  

คณะกรรมการสภาท้องถิ่นสามารถต้ังคณะอนุกรรมการสภาท้องถิ่นได้ตามสมควร  
การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  
1) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ให้สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอชื่อสมาชิก

สภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้  
2) ในกรณีที่สมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้ เสนอต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองไม่น้อยกว่า  2 คน         

ส่วนกรณีที่ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง  
3) การเสนอชื่อให้เสนอได้โดยไม่จ ากัดจ านวน เว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอื่น  
4) สภาท้องถิ่นมีอ านาจเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ ไม่ ไ ด้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่น              

เป็นคณะกรรมการสภาท้องถิ่นชุดต่างๆ ตามความจ าเป็นแก่กิจการในหน้าที่ของสภาท้องถิ่น ดังน้ี 
                                                                                           /(๑)คณะกรรมการ... 
 



-๑๓-  
(1) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม  
(2) คณะกรรมการแปรญัตติร่างข้อบัญญัติ  
(3) คณะกรรมการอื่นๆ ตามที่สภาท้องถิ่นเห็นสมควร  
การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพ้นจากต าแหน่ง เมื่อ  
1) ลาออกโดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น  
2) ตาย  
3) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้น้ันสิ้นสุดลง  
4) เลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นขึ้นใหม่ หรืองานที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิ้นลง  
5) สภาท้องถิ่นมีมติให้พ้นจากหน้าที่ 

  สภาเทศบาลเป็นองค์ประกอบส่วนหน่ึงของเ ทศบาลท าหน้าที่ เป็นฝ่ายนิติบัญญั ติพิจารณา                
ให้ความเห็นชอบกิจการส าคัญของเทศบาลต าบล โดยใช้มติของที่ประชุมสภาเทศบาลต าบล เป็นหลัก             
มีประธานสภาเทศบาลต าบล เป็นหัวหน้า 
อ านาจหน้าท่ีของสภาเทศบาลต าบล 
อ านาจหน้าที่ของสภาเทศบาลต าบลมีดังน้ี 

(1) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาเทศบาลต าบล เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารกิจการของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

(2) พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติ / ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ของเทศบาล 

(3) ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกเทศมนตรี ให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนา ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
 หน้าท่ีของสมาชิกสภาเทศบาล 
  1) สมาชิกสภาเทศบาลต าบล  (จ านวนตามโครงสร้าง เทศบาลต าบล) มีหน้าที่ดังน้ี 

(๑) เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาลต าบล อภิปรายแสดงความคิดเห็นในที่ประชุมสภาและลงมติ            
ในประเด็นต่างๆ 

(๒) ปฏิบัติหน้าที่ตามอ านาจหน้าที่ของสภาเทศบาล 
(๓) เสนอร่างข้อบัญญัติเทศบาล 
(๔) ต้ังกระทู้ถามนายกเทศมนตรี  หรือรองนายกเทศมนตรี อันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(๕) เสนอญัตติขอเปิดอภิปรายทั่วไป นายกเทศมนตรีโดยไม่มีการลงมติ ด้วยจ านวนไม่น้อยกว่า          

1 ใน 3 ของจ านวนสมาชิกสภาทั้งหมดที่มีอยู่ 
(๖) ขอเปิดประชุมวิสามัญด้วยจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนสมาชิกสภาทั้งหมดเท่าที่มีอยู่  
(๗) หน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือฐานะผู้แทนประชาชนในหมู่บ้าน และเทศบาล น้ัน 

 2) ประธานสภาเทศบาลต าบล  1 คน  
เลือกจากสมาชิกสภาเทศบาลต าบล  ให้ผู้ว่ าราชการจังหวัดแต่ง ต้ังตามมติของสภาท้องถิ่น            

ด ารงต าแหน่งจนครบอายุสภา หรือมีการยุบสภา ประธานสภา มีหน้าที่ด าเนินการประชุมและด าเนินการ
กิจการอื่นให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุมที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี 

                                                                                        /(๑) ด าเนินกิจการ... 
 



-๑๔- 
(๑) ด าเนินกิจการของสภาเทศบาล ตามที่กฎหมายก าหนด 
(๒) เป็นประธานของที่ประชุมสภาเทศบาล  เว้นแต่ใขขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือคัดค้าน

ญัตติในที่ประชุมสภาเทศบาล 
(๓) บังคับบัญชาการงานในเทศบาล 
(๔) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาเทศบาล 
(๕) เป็นผู้แทนสภาเทศบาล  ในกิจการภายนอก 
(๖) อ านาจและหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก าหนดไว้ หรือตามกฎหมายก าหนดไว้ ในระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
3) รองประธานสภาเทศบาลต าบล  1 คน  

เลือกจากสมาชิกสภาเทศบาลต าบล ให้ ผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งต้ังตามมติของสภาเทศบาล            
ด ารงต าแหน่งจนครบอายุของสภาเทศบาล หรือมีการยุบสภาเทศบาล เช่นเดียวกับประธานสภาเทศบาล       
รองประธานสภาเทศบาล  มีหน้าที่ช่วยประธานสภาเทศบาล ปฏิบัติการตามหน้าที่และกระท ากิจการตามที่
ประธานสภาเทศบาลมอบหมาย ในกรณีไม่มีประธานสภาเทศบาล หรือประธานสภาเทศบาล ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ให้รองประธานสภาเทศบาลปฏิบัติหน้าที่แทน  
4) เลขานุการสภาเทศบาล 1 คน 
  ซึ่งสภาเทศบาล เลือกจากปลัดเทศบาลหรือเจ้าหน้าที่พนักงานเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลก็ได้
เลขานุการเทศบาล มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ และจัดการประชุมและงานอื่นใด ตามที่ประธานสภาเทศบาล
มอบหมาย และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ. 2547 (แก้ไขจนถึง
ฉบับปัจจุบัน) ได้ก าหนดให้เลขานุการสภาเทศบาล มีหน้าที่ดังต่อไปน้ี 

(๑) แจ้งนัดประชุมสภาเทศบาล ตามค าสั่งของประธานสภาเทศบาล 
(๒) ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งหรือหนังสือส่งการ หรือ แนวทางปฏิบัติ           

ซึ่งเกี่ยวข้องกับกิจการของเทศบาล ต่อที่ประชุมสภาเทศบาล 
(๓) ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาล จัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาเทศบาล 
(๔) เชิญประธานสภาชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ 
(๕) จัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาล 
(๖) เก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือเอกสารของสภาเทศบาล แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต     

จากประธานสภาเทศบาล 
(๗) ช่วยประธานสภาเทศบาล ในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
(๘) ช่วยเหลือประธานสภาเทศบาล ในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาเทศบาล 
(๙) หน้าที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น

หรือกระท ากิจการอื่นตามที่ประธานสภาเทศบาล มอบหมาย 
 การปฏิบัติหน้าท่ีของสภาเทศบาลต าบล 

การด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ของสภาเทศบาล  จะเกิดจากการประชุมสภาเทศบาล และมติ        
ของที่ประชุมสภาเทศบาล  ซึ่งในปีหน่ึงจะมีการประชุม ดังน้ี 
         (1) สมัยประชุมสามัญ  สภาเทศบาลในปีหน่ึงให้มีสมัยประชุมสามัญ 2 สมัย หรือหลายสมัยแล้วแต่   
สภาเทศบาลจะก าหนดแต่ต้องไม่เกิน 4 สมัยๆ ละ ไม่เกิน ๓๐ วัน แต่ถ้าจะขยายเวลาออกไปอีกจะต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด  
                                                                                                       /(๒)สมัยประชุม... 



-๑๕- 
            (2) สมัยประชุมวิสามัญ นอกจากสมัยประชุมสามัญแล้ว เมื่อเห็นว่าเป็นการจ าเป็นเพื่อประโยชน์   
ของเทศบาล ประธานสภาเทศบาล  นายกเทศมนตรี  หรือสมาชิกสภาเทศบาล มีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่งหน่ึง     
ของจ านวนสมาชิกสภาเทศบาลทั้งหมดที่มีอยู่ สามารถท าค าร้องยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ขอให้เปิดประชุม
วิสามัญ ถ้าเห็นสมควรผู้ว่าราชการจังหวัดอาจเรียกประชุมวิสามัญได้ สมัยประชุมวิสามัญก าหนดไม่เกิน 15 วัน 
แต่ถ้าจะขยายเวลาออกไปอีกจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

************************************************** 
 


