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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การประชุมสภาทอ้งถิ่น 
******************************** 

การประชุมสภาท้องถิ่นอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554) ตามข้อ ๕ วรรคหนึ่งได้บัญญัติให้ปลัดกระทรวง
มหาดไทยเป็นผู้รักษาการ และให้มีอ านาจตีความ วินิจฉัยปัญหา ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 

เมื่อมีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบหรือกรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบให้ประธานสภาท้องถิ่น
เป็นผู้วินิจฉัยและใช้บังคับไปพลางก่อน แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นน าข้อโต้แย้งที่เกิดเสนอต่อผู้ว่าราชการ
จังหวัด ค าวินิจฉัยของผู้ว่าราชการจังหวัดใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้น และให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
รายงานพฤติกรรมดังกล่าวต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้เสนอต่อ
นายอ าเภอทราบเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ ค าวินิจฉัยของนายอ าเภอให้ใช้บังคับได้เฉพาะในการประชุมคราวนั้น และ
ให้รายงานพฤติกรรมดังกล่าวต่อผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา (ตามข้อ ๕ 
วรรคสอง) 
 

๑. การประชุมสภาครั้งแรก 
    ตามระเบียบ ข้อ ๖ ภายหลังประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกท้องถิ่นครบตามจ านวนแล้ว ผู้ว่าราชการจังหวัด
ส าหรับองค์การบริหารส่วนจังหวัดหรือเทศบาล นายอ าเภอส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล ต้องก าหนดให้
สมาชิกสภาท้องถิ่นได้มาประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรกภายใน ๑๕ วัน สิ่งที่ต้องท าในการประชุมสภาครั้งแรก คือ 

๑.ปฏิญาณตนในที่ประชุม 
๒.เลือกประธานสภาท้องถิ่น 
๓.เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
๔.เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น 
๕.ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้น และก าหนดสมัยประชุมสามัญครั้งแรกของปีถัดไป 

    ๑.๑ ผู้ด ารงต าแหน่งช่ัวคราว 
          ตามระเบียบ ข้อ ๗ ในการประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรก ก าหนดให้มีผู้ด ารงต าแหน่งชั่วคราว ดังนี้ 
          1.๑.1ประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว 
                  ให้สมาชิกสภาที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเป็นประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว แต่หากผู้ม ี
คุณสมบัติตาม (๑) ไม่ยอมท าหน้าที่ให้ผู้มีอายุสูงสุดรองลงมาท าหน้าที่แทน และในกรณีที่มีสมาชิกสภามีอายุ
สูงสุดเท่ากันมากกว่า ๑ คน ให้ใช้วิธีจับสลาก 
                  1.1.๑.๑)หน้าที่ประธานสภาชั่วคราว 
                              (๑) น าสมาชิกกล่าวค าปฏิญาณตน 
                              (๒) ด าเนินการเลือกประธานสภาท้องถิ่น 
                              (๓) รายงานผลการเลือกตั้งประธานสภาท้องถิ่นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน       
๗ วันนับแต่วันที่สภาลงมติ 
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          1.๑.๒การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราว 
                  การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราวนั้น ก าหนดให้พ้นจากต าแหน่งในกรณีท่ีผู้ว่าราชการ 
จังหวัดมีค าสั่งแต่งตั้งประธานสภาเทศบาล 
    1.๒) เลขานุการสภาท้องถิ่นชั่วคราว 
          ให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเลขานุการสภาท้องถิ่นในครั้งนั้น 
    ๑.3 การเลือกประธานสภาท้องถิ่น รองประธานสภาท้องถิ่น และเลขานุการสภาท้องถิ่น 
         1.3.๑ การเลือกประธานสภาท้องถิ่น 
                  การเลือกประธานสภาท้องถิ่น ประกอบด้วยวิธีการ การเสนอชื่อ การลงคะแนน การตรวจนับ
คะแนนการรายงานผล โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
                  ๑.) การเสนอชื่อ 
                       ตามข้อ ๘ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้สมาชิกสภาสามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้
เป็นประธานสภา ดังนี้ 
                       (๑) สมาชิกสภา ๑ คน สามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภา 
เพียง ๑ ชื่อ 
                       (๒) ผู้ที่ถูกเสนอชื่อจะต้องมีสมาชิกสภาออกเสียงรับรองอย่างน้อย ๒ คน 
                       (๓) หากมีการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภาเพียง ๑ คน ให้ถือว่าผู้
นั้นได้รับเลือก (ตามระเบียบข้อ ๑๔) 
                  ๒.) การลงคะแนน 
                       ให้สมาชิกสภาเขียนชื่อตัว และชื่อสกุลผู้ถูกเสนอ จ านวน ๑ ชื่อ และให้สมาชิกสภาหย่อน
บัตรที่เขียนชื่อเหมือนการลงคะแนนลับ ตามข้อ ๗๕ วรรคสาม โดยให้ประธานที่ประชุมเป็นผู้เรียกสมาชิกสภา
ท้องถิ่นตามล าดับอักษรน าซองใส่ด้วยตนเองลงในหีบที่จัดไว้ต่อหน้าประธานที่ประชุม 
                  ๓) การตรวจนับคะแนน 
                      ให้ประธานชั่วคราวเชิญสมาชิกสภาไม่น้อยกว่า ๒ คน มาช่วยนับโดยที่ผู้ได้รับเลือกมี
คุณสมบัติดังนี้ 
                      (๑) เป็นผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด 
                      (๒) หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากัน ให้ลงคะแนนใหม่โดยวิธีเดิมอีกครั้ง (ตาม ข้อ ๒) 
                      (๓) หากคะแนนยังเท่ากันอีกให้ใช้วิธีจับสลาก โดยวิธีการจับสลากนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ         
ข้อ ๘ วรรคสาม ดังนี้ 
                          (๓.๑) ประธานชั่วคราวจัดให้ตกลงกันว่าใครจะจับสลากก่อน 
                          (๓.๒) ถ้าตกลงกันไม่ได้ ให้ประธานชั่วคราวจับสลากว่าใครจะจับสลากก่อน 
                          (๓.๓) บัตรสลาก ต้องมีชนิด สี ขนาด เหมือนกัน มีจ านวนเท่าคนที่มีคะแนนสูงสุดเท่ากัน
และเขียนว่า “ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น” ๑ บัตร นอกนั้นเป็น “ไม่ได้รับเลือกเป็นประธานสภา
ท้องถิ่น” 
                  ๔) การรายงานผล 
                      ประธานสภาชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน ๗ วัน นับแต่วันเลือก 
 
 
 



3 
 

 

         1.3.๒) การเลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
                   เมื่อมีการเลือกประธานสภาได้แล้ว ให้สภาท้องถิ่นด าเนินการเลือกรองประธานสภา และ
เลขานุการสภา ซึ่งการเลือกรองประธานสภาและเลขานุการสภานี้จะต้องเลือกในการประชุมสภาครั้งแรก
จ านวนรองประธานสภาสามารถมีได้ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งเทศบาลต าบลให้มีรองประธานสภาได้ จ านวน 
๒ คน 
                  ๑) การเสนอชื่อ 
                      วิธีการเลือกรองประธานสภา ให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภา ตามระเบียบข้อบังคับ 
ข้อ ๘ วรรคหนึ่ง แต่กรณีที่มีคะแนนเท่ากันเป็นครั้งที่ ๒ ให้ประธานเป็นผู้ชี้ขาด 
                  ๒.) การรายงานผล 
                       ประธานชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน ๗ วัน นับแต่วันเลือก 
         1.3.๓) การเลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น 
                  วิธีการเลือกเลขานุการสภา ให้ประธานสภาใช้วิธีเดียวกันกับการเลือกรองประธานสภาตาม
ระเบียบบังคับ ข้อ ๑๓ วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับการเลือกเลขานุการสภาให้เลือกจากสมาชิกสภา หรือพนักงาน 
หรือข้าราชการ ส่วนท้องถิ่นและเมื่อให้เลขานุการสภาแล้ว ให้เลขานุการสภาชั่วคราวพ้นจากต าแหน่ง 
         1.3.๔) กรณีต าแหน่งว่างลง 
                   ตามระเบียบ ข้อ ๑๕ เมื่อประธานสภาท้องถิ่น รองประธานสภาท้องถิ่น หรือเลขานุการสภา
ท้องถิ่นพ้นจากต าแหน่งก่อนครบอายุของสภาท้องถิ่น ให้สภาท้องถิ่นเลือกประธานสภาท้องถิ่น รอง
ประธานสภาท้องถิ่น หรือเลขานุการสภา แล้วแต่กรณีแทนต าแหน่งที่ว่าง ดังนี้ 
                   1) กรณีประธานสภาท้องถิ่นหรือรองประธานสภาท้องถิ่น ให้สภาท้องถิ่นเลือกประธานสภา
ท้องถิ่น รองประธานสภาท้องถิ่น แทนต าแหน่งที่ว่างภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งว่างลง 
                   2) กรณีเลขานุการสภาท้องถิ่น ให้สภาท้องถิ่นเลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น  แทนต าแหน่งที่ว่าง
ในการประชุมสภาท้องถิ่นท่ีมีข้ึนคราวแรกนับแต่วันที่ต าแหน่งว่างลง 
 
๒. อ านาจหน้าที่ 
    ๒.๑ ประธานสภาท้องถิ่น 
          ตามระเบียบ ข้อ ๑๖ ประธานสภาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
          ๑) ด าเนินกิจการของสภาท้องถิ่นตามที่กฎหมายก าหนด 
          ๒) เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่น เว้นแต่ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือคัดค้านญัตติ
ในที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
          ๓) บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น 
          ๔) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
          ๕) เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก 
          ๖) อ านาจและหน้าที่อื่นตามทีก่ฎหมายก าหนดไว้ หรือตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
    ๒.๒ รองประธานสภาท้องถิ่น 
          ตามระเบียบข้อ ๑๗ รองประธานสภาท้องถิ่น มีหน้าที่ช่วยประธานสภาท้องถิ่นในกจิการอันเป็นอ านาจ
หน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่น หรือปฏิบัติหน้าที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย 
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          ในกรณีไม่มีประธานสภาท้องถิ่น หรือมีแต่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือไม่ยอมปฏิบัติ
หน้าที่ ให้รองประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานสภาท้องถิ่น (ตามระเบียบข้อ 26 วรรคสอง) 
    ๒.๓ เลขานุการสภา 
          ตามระเบียบข้อ ๑๘ เลขานุการสภา มีหน้าที่ดังนี ้
          ๑) แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่นตามค าสั่งของประธานสภาท้องถิ่น 
          ๒) ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรือแนวทางปฏิบัติ ซึ่งเกี่ยวข้อง
กับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
          ๓) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น 
          ๔) เชิญประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ 
          ๕) จัดท ารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น 
          ๖) เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารของสภาท้องถิ่น แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจาก 
ประธานสภาท้องถิ่น 
          ๗) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
          ๘) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
          ๙) หน้าที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือกระท ากิจการอ่ืนตามที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย 
              ในการประชุมสภาท้องถิ่นคราวใด ถ้าไม่มีเลขานุการสภาท้องถิ่น หรือมีแต่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือไม่ยอมปฏิบัติหน้าที่ ให้สภาท้องถิ่นเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือข้าราชการหรือ
พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภาชั่วคราวเฉพาะในการ
ประชุมคราวนั้น โดยให้น าความ ตามระเบียบข้อ ๑๓ และข้อ ๒๖ วรรคสองมาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่การ
ลงคะแนนเลือกให้กระท าด้วยวิธีการยกมือ 
 
๓. การประชุมสภาท้องถิ่น 
    การประชุมสภาท้องถิ่นมี ๔ ประเภท คือ  
    ๑) การประชุมสภาสมัยแรก  
    ๒) การประชุมสามัญ  
    ๓) การประชุมวิสามัญ  
    ๔) การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม 
        ในส่วนของ การก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ าปี ให้สภาเทศบาลก าหนดว่าการประชุมสมัย
สามัญประจ าปีแต่ละสมัยในปีนั้นจะเริ่มเมื่อใด และให้ก าหนดวันเริ่มประชุมสมัยประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรก
ของปีถัดไปและมีก าหนดกี่วัน 
        เมื่อสภาท้องถิ่นมีมต ิแล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นท าเป็นประกาศของสภาท้องถิ่นและปิดประกาศไว้ในที่
เปิดเผย ณ ส านักงานขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น 
        กรณีไม่ได้ก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปีไว้  หรือไม่ได้ก าหนดวันเริ่มประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรก
ในปีถัดไป หรือมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจ าปี  หรือวันเริ่มประชุมสามัญประจ าปีที่
ก าหนดไว้แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าปรึกษาในสมัยประชุมสามัญประจ าปีอ่ืน  หรือในสมัยประชุมวิสามัญ  
ก็ได ้
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    การประชุมสภาท้องถิ่น ประกอบด้วย 4 ประเภท ดังนี้ 
    ๓.๑ การประชุมสภาครั้งแรก 
          ได้กล่าวรายละเอียดไปแล้วตามหัวข้อ ๑ 
    ๓.๒ การประชุมสามัญ 
          พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔96 (แก้ไขถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562) ตามมาตรา ๒4 ได้บัญญัติไห้ 
ในปีหนึ่งให้มีสมัยประชุมสามัญสี่สมัย สมัยประชุมสามัญครั้งแรกและวันเริ่ม ประชุมสมัยสามัญประจ าปีให้สภา
เทศบาลก าหนด 
         (1) สมัยประชุมสามัญสมัยหนึ่ง ๆ ให้มีก าหนดไม่เกิน สามสิบวัน  
         (๒) แต่กรณีจ าเป็นสามารถขยายเวลาได้ ขยายเวลาออกไปอีก จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการ
จังหวัด 

     ๓.๓ การประชุมวิสามัญ 
           เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญ โดยมีความจ าเป็นของการประชุมเพื่อประโยชน์ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔96 (แก้ไขถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552) 
ตามมาตรา ๒6 ได้บัญญัติให้ 
            (๑) ประธานเทศบาลอาจเรียกประชุมสภาเทศบาลเป็นสมัยวิสามัญเมื่อเห็นว่าเป็นการจ าเป็นเพ่ือ
ประโยชน์แห่งเทศบาลก็ได้ 
           (๒) ประธานสภาเทศบาลก็ดี หรือนายกเทศมนตรีก็ดี หรือสมาชิกสภาเทศบาลมีจ านวนไม่ต่ ากว่ากึ่ง
หนึ่งของ จ านวนสมาชิกที่อยู่ในต าแหน่งก็ดี อาจท าค าร้องยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ขอให้เปิดประชุมวิสามัญ 
ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา ถ้าเห็นสมควรก็ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเรียกประชุมวิสามัญได้ 
           (๓) สมัยประชุมวิสามัญให้ก าหนดไม่เกินสิบห้าวัน  
           (๔) แต่ถ้าจะขยายเวลาออกไปอีกจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
     ๓.๔ การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม 
           พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔96 (แก้ไขถึงฉบับที่ 13 พ.ศ.2552) ตามมาตรา ๒5 วรรคสอง 
ได้บัญญัติว่า ในกรณีที่ยังไม่มีประธานสภาเทศบาล หรือประธานสภาเทศบาลไม่เรียกประชุมตาม 
กฎหมาย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้เรียกประชุมและเป็นผู้เปิดหรือปิดประชุม 
 
๔. การเรียกประชุมสภาท้องถิ่น 
     ๑) ให้ประธานสภาท าหนังสือแจ้งสมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้า และปิดประกาศไว้ ในที่เปิดเผย 
ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนก าหนดวันเปิดสมัยประชุม ไม่น้อยกว่า ๓ วัน ยกเว้นการประชุม
เร่งด่วนจะแจ้งก าหนดให้ปิดประกาศได้น้อยกว่า ๓ วัน แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมง ก่อนก าหนดเวลาเปิด
สมัยประชุม 
     ๒) บอกนัดในที่ประชุม และส่งหนังสือนัดประชุมไปยังผู้ไม่ได้มาประชุมให้ทราบล่วงหน้าด้วย 
     ๓) กรณีประชุมเร่งด่วน สามารถนัดประชุมล่วงหน้าน้อยกว่า ๓ วันได ้แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมง 
ก่อนก าหนดเวลาเปิดสมัยประชุม และต้องระบุอันรีบด่วนในหนังสือด้วย 
    ๔.๑ สิ่งท่ีต้องปฏิบัติในการเรียกหรือนัดประชุม 
         ๑) ส่งระเบียบวาระไปพร้อมกัน เว้นแต่ มีเหตุรีบด่วนให้แจ้งในขณะเปิดประชุม 
         ๒) ประชาสัมพันธ์ก าหนดวัน เวลา และเรื่อง ให้ประชาชนทราบ 
             หมายเหตุ การจัดระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามข้อ ๒๗ 
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    ๔.๒ สิทธิของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม 
          ตามระเบียบข้อ ๒๔ วรรคสอง ก าหนดให้ประธานสภาท้องถิ่นประชาสัมพันธ์ก าหนดวันนัดประชุม 
เวลา สถานที่ประชุม และเรื่องที่จะน าเข้าสู่ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนทราบและเข้าฟังการประชุม
ด้วย (เป็นระเบียบของสภาท้องถิ่น) 
    ๔.๓ สิ่งท่ีต้องด าเนินการในการประชุมสภา 
          ตามระเบียบข้อ ๒๕ ก าหนดให้ 
          ๑) เมื่อถึงก าหนดเวลานัดประชุมแล้ว ให้เลขานุการสภาท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นผู้
มาประชุมที่ได้ลงชื่อไว้ครบองค์ประชุมหรือไม่ เลขานุการสภาให้สัญญาณเรียกสมาชิกสภาเข้าห้องประชุม 
          ๒) ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชิกสภาเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่ 
          ๓) การนับองค์ประชุม 
             (๑) หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงชื่อ แต่เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม 
             (๒) หากสมาชิกสภาลงชื่อไว้ แต่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม 
          ๔) ถ้าไม่ครบองค์ประชุมและพ้นก าหนดเวลานัด ๑ ชั่วโมง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
              (๑) ให้ประธานสภาสั่งเลื่อนการประชุม 
              (๒) ให้ถือว่าสมาชิกสภาไม่อยู่ขาดประชุม 
          ๕) การแจ้งเลื่อนการประชุมให้ใช้วิธีเกี่ยวกับการนัดประชุม 
    ๔.๔ ประธานในที่ประชุมสภา 
          ๑) ปกติให้ประธานสภาและรองประธานสภาตามล าดับเป็นประธานที่ประชุม 
          ๒) ในกรณีประธานสภาและรองประธานสภาไม่อยู่หรือ ไม่ยอมปฏิบัติหน้าที่ 
              (๑) ให้สมาชิกอยู่สูงสุด หรือรองลงมาตามล าดับ 
              (๒) เป็นประธานชั่วคราวเพื่อเลือกสมาชิกกันเองเป็นประธานที่ประชุมคราวนั้น 
              (๓) วิธีการเลือก ให้เสนอชื่อ แล้วลงคะแนนโดยวิธียกมือ 
          ๓) เมื่อประธานสภา/รองประธานสภา/ยอมเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ในระหว่างการเลือก ให้ระงับการเลือก 
ถ้าเลือกได้แล้วให้ผู้ได้รับเลือกพ้นหน้าที่ และให้ประธานสภา/รองประธานสภา เป็นประธานที่ประชุมต่อไป 
    ๔.๕ การประชุมตามระเบียบวาระ 
         ๑) ให้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ เว้นแต่ ที่ประชุมสภาจะตกลงกันเป็น อย่างอ่ืนในการ
ประชุมคราวนั้น และโดยทั่วไปวาระการประชุมจะเรียงล าดับก่อนหลัง ดังนี้ 
              (๑) เรื่องท่ีประธานจะแจ้งต่อที่ประชุม 
              (๒) รับรองรายงานการประชุม 
              (๓) กระทู้ถาม 
              (๔) เรื่องท่ีคณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งข้ึนพิจารณาเสร็จแล้ว 
              (๕) เรื่องท่ีเสนอใหม่ 
              (๖) เรื่องอ่ืนๆ 
         ๒) การสั่งปิดประชุม ประธานสภาท้องถิ่นจะสั่งปิดประชุมสภาท้องถิ่นก่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้ 
เว้นแต่กรณีเกิดเหตุอลเวง (ตามระเบียบข้อ ๑๒๑) 
             ถ้าประธานสภาท้องถิ่นสั่งปิดประชุมก่อนหมดระเบียบวาระและไม่ใช่กรณีตามข้อ 121 ให้สมาชิก
สภาท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกสภาท้องถิ่นที่มีอยู่ในที่ประชุม เห็นว่าให้เปิดประชุมต่อไป ก็ให้
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ด าเนินการประชุมต่อไปตามระเบียบวาระการประชุมนั้นต่อไปจนกว่าจะหมดระเบียบวาระการประชุม โดยให้
รองประธานสภาเป็นประธานที่ประชุม  
              ถ้ารองประธานสภาท้องถิ่นไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สมาชิกสภาท้องถิ่นเลือกกันเอง
เป็นประธานที่ประชุมคราวนั้น  (วิธีการตามระเบียบข้อ ๒๖) 
         ๓) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจัดวาระนั้นเข้าในระเบียบวาระ การประชุมใน
ครั้งต่อไป 
    ๔.๖ การพักประชุม 
          ตามระเบียบข้อ ๓๐ จะพักการประชุมได้ต้อง 
          ๑) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร 
          ๒) สั่งพักการประชุมไว้ชั่วคราวก็ได้ (ควรก าหนดเวลาให้ชัดเจน) 
    ๔.๗ การประชุมโดยเปิดเผย – ลับ 
          การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต่ 
          ๑) กฎหมายหรือระเบียบก าหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพ่ือพิจารณาความประพฤติของสมาชิก
สภา (แต่ผู้ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้) 
          ๒) ผู้บริหาร/สมาชิก ไม่น้อยกว่า ๑ ใน ๓ ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับ โดยท าเป็นหนังสือ/เสนอ 
ด้วยวาจาในการประชุม (ระเบียบ ข้อ ๓๑ วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมต)ิ 
             การประชุมลับ 
             เมื่อผู้บริหารทิ้งถ่ินหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจ านวนสมาชิกที่มาประชุมร้อง
ขอให้มีการประชุมลับในระเบียบวาระการประชุมใด ให้ประธานสภาท้องถิ่นด าเนินการประชุมลับในระเบียบ
วาระการประชุมนั้น โดยไม่ต้องขอมติที่ประชุม สั่งให้ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องออกจากที่ประชุม จนพ้นระยะที่จะฟัง
การประชุมได้ (ตามระเบียบข้อ ๓๒) ระบุว่าการประชุมสภาท้องถิ่นเพ่ืออภิปรายเกี่ยวกับความประพฤติของ
สมาชิกสภาท้องถิ่น เนื่องจากเห็นว่า มีความประพฤติในทางที่จะน ามาซึ่งความเสื่อมเสีย หรือ ก่อความไม่สงบ
เรียบร้อยแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกระท าการเสื่อมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตนเป็นสมาชิกอยู่ 
หรือเรื่องที่สมาชิกสภาท้องถิ่นถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดใน หมวด ๙ แห่งระเบียบนี้ให้ประชุมลับ เว้นแต่
สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ถูกกล่าวหาจะขอให้ประชุมเปิดเผย 
    ๔.๘ รายงานการประชุม 
          ๑) ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานได้ตรวจสอบ 
          ๒) ท าส าเนารายงานที่ได้ตรวจสอบแล้ว (อย่างน้อย ๒ ฉบับ) ให้สมาชิกตรวจดูก่อนเวลาประชุมไม่น้อย
กว่า ๑ วัน เพ่ือให้สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมนั้น 
          ๓) การแก้ไขถ้อยค าในรายงานการประชุมให้กระท าโดยมติของที่ประชุมสภาท้องถิ่นรายงานการ
ประชุมสภาท้องถิ่นทุกครั้ง อย่างน้อยจะต้องมีรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นมาประชุม ลาประชุม และขาดประชุม 
          ๔) ให้ประธานสภาลงชื่อเป็นหลักฐานว่าสภารับรองแล้ว 
          ๕) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ เป็นไปตามมติของสภา โดยให้เลขานุการสภาท้องถิ่นปิด
ประกาศรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นมีมติรับรองแล้วในที่เปิดเผย ณ ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เพ่ือให้ประชาชนทั่วไปทราบ 
          ๖) ขอความใดๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์ส าคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่า ๑ ใน ๓ ของสมาชิกสภาท้องถิ่นท้ังหมดเท่าที่มีอยู่อาจเสนอ
ญัตติด้วยวาจาขอมิให้โฆษณา ถ้าท่ีประชุมสภาท้องถิ่นมีมติเห็นชอบก็ให้เป็นไปตามท่ีร้องขอ 
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          ๗) รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ตรวจสอบ หรือ
สภายังไม่ได้รับรอง หรือที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแต่ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน
เพราะเหตุอายุครบของสภาท้องถิ่นหรือมีการยุบสภาท้องถิ่น ให้เลขานุการสภาท้องถิ่นบันทึกเหตุการณ์นั้นไว้
และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุมนั้น 
          ๘) การเปิดเผยรานงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น 
 
 ๕. การเสนอญัตติ 
     ญัตติม ี๒ ประเภท คือ  
     ๑) ญัตติเกี่ยวกับกิจการสภาท้องถิ่น   
     ๒) ญัตติร่างข้อบัญญัติ การเสนอญัตติ 
         มีระเบียบ ดังนี้ 
         ๑) การเสนอญัตติต้องท าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่นเสนอล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า
ห้าวันและมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองอย่างน้อย ๒ คน แต่หากสภาพสภาท้องถิ่นนั้นมีสมาชิกสภาท้องถิ่น
เหลืออยู่น้อยกว่าแปดคน ให้มีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองอย่างน้อยหนึ่งคน 
         ๒) กรณีสมาชิกเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน ต้องให้ผู้บริหารรับรอง 
         3) การเสนออญัตติร่างข้อบัญญัติใด ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอไม่ต้องมีการรับรอง  
         4) ญัตติที่อาจเสนอด้วยวาจาในที่ประชุมสภาท้องถิ่นได้ แต่ต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรอง ดังนี้ 
            (1) ขอให้รับรองรายงานการประชุม 
            (2) ขอให้รับรองรายงานอื่นๆ ของคณะกรรมการต่างๆ ที่สภาท้องถิ่นตั้งข้ึน 
            (3) ขอให้ปรึกษาหรือขอให้พิจาณาเป็นเรื่องด่วน 
            (4) ขอให้พิจารณาร่างข้อบัญญัติสามวาระ รวดเดียว (ตามระเบียบวาระ ข้อ 45) 
             (5) ญัตติที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบข้อ 41  
            (6) ญัตติที่ประธานสภาท้องถิ่นเห็นควรอนุญาต  การบรรจุญัตติที่เสนอด้วยวาจาตามวรรคห้า ให้
ประธานสภาท้องถิ่นบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคราวนั้น 
        5) วิธีการเสนออญัตติ 
            (1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประธานอนุญาตจึงกล่าวได้ ณ ที่ของตน หรือที่จัดไว้ 
            (2) การรับรอง : วิธียกมือขึ้นพ้นศีรษะ 
        6) การบรรจุญัตติ 
            (1) ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันควร ในสมัยประชุมนั้น 
            (2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจา ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระในการประชุมคราวนั้น 
            (3) กรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ไม่สามารถบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาได้  ให้บรรจุเข้าระเบียบ
วาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป และให้แจ้งเหตุจ าเป็นนั้นต่อสภาท้องถิ่น ในสมัยประชุมนั้น 
       7) เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นก าลังปรึกษาญัตติใด ห้ามเสนอญัตติอ่ืน นอกจากญัตติดังต่อไปนี้ 
           (1) ขอแปรญัตติร่างข้อบัญญัติที่ไม่ใช่ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
           (2) ขอให้ส่งปัญหาไปยังคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ตามหมวด 8 แห่งระเบียบนี้ 
           (3) ขอให้ลงมติ 
           (4) ขอให้แยกประเด็นพิจารณา หรือแยกประเด็นลงมติ 
           (5) ขอให้ปิดอภิปราย 
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           (6) ขอให้เปิดอภิปรายต่อไป 
           (7) ขอให้เลื่อนการปรึกษา 
           (8) ขอให้ประธานสภาท้องถิ่นพิจารณาใช้อ านาจ (ตามข้อ 118 ข้อ 120 หรือ ข้อ 121 ตาม
ระเบียบนี้) 
           (9) ขอให้บุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็นตามที่กฎหมายให้อ านาจไว้ 
           (10) ขอให้ยกเรื่องอ่ืนขึ้นปรึกษา ถ้าที่ประชุมมีมติหรือเห็นชอบในญัตติให้ยกเรื่องอ่ืนขึ้นปรึกษาญัตติ
เดิมเป็นอันตกไปเว้นแต่ญัตตินั้นเป็นญัตติเกี่ยวด้วยกับข้อบัญญัติ 
 
      6. ร่างข้อบัญญัติ 
          ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อและมีบันทึก ประกอบด้วย 
          1) หลักการของร่างข้อบัญญัติ 
          2) เหตุผลที่เสนอร่างข้อบัญญัติ 
         6.1 การเสนอขอบัญญัติ 
               เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติที่เสนอมา และตรวจเห็นถูกต้อง ตามระเบียบการประชุมนั้น
แล้ว ต้องส่งส าเนาให้กับสมาชิกสภาท้องถิ่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุม ยกเว้นกรณีประชุม 
ยกเว้นกรณีประชุมรีบด่วน ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนเวลาประชุมส าหรับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราว ต้องน าเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราวนั้น เข้าระเบียบวาระ
ก่อนร่างข้อบัญญัติอ่ืน 
         6.2 การพิจารณาร่างข้อบัญญัต ิ
               1) การพิจาณาร่างข้อบัญญัติ ต้องพิจารณาเป็น 3 วาระ แต่ที่ประชุมสภาจะอนุมัติให้พิจารณา 3 
วาระรวดเดียวได้ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจ านวนผู้ที่อยู่ใน
ที่ประชุมจะเป็นผู้เสนอก็ได้เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา 3 วาระรวดเดียวแล้ว การพิจารณาวาระ 
ที่ 2 ให้ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยให้ประธานที่ประชุมเป็นประธาน
คณะกรรมการแปรญัตติ 
               2) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา 3 วาระรวดเดียวไม่ได้ และในการ
พิจารณาวาระที่ 2 ต้องก าหนดระยะเวลาเสนอค าแปรญัตติไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมีมติรับ
หลักการแห่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณนั้น 
               3) วาระการพิจารณา 
                   (1) วาระท่ี 1 เรื่อง รับหรือไม่รับหลักการ และห้ามให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิกสภาได้อภิปราย
เรื่องนั้นพอสมควรแล้ว หรือสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้ 
                   (2) วาระที่ 2 ควรตั้งคณะกรรมการแปรญัตติไว้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
ร่ายจ่ายฯ  
             ถ้าสภาไม่รับหลักการร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
              1) ให้ประธานสภาน าปรึกษาเพ่ือเลือกสมาชิกเป็นกรรมการในคณะกรรมการหาข้อยุติ  (น าวิธีการ
เลือกในข้อ 12 วิธีเลือกรองประธานสภา มาใช้บังคับโดยอนุโลม) 
              2) แจ้งมติไม่รับหลักการแห่งร้างข้อบัญญัติงบประมาณ และรายชื่อกรรมการหาข้อยุติฝ่ายสภา
ท้องถิ่น ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันที่สภาไม่รับหลักการ 
              3) แจ้งมติให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในวันถัดจากวันมีมติ 
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        6.3 ร่างข้อบัญญัติตกไป 
             1) ร่างข้อบัญญัติที่สภาไม่รับหลักการ 
             2) ร่างข้อบัญญัติที่สภาลงมติไม่ให้ตราเป็นข้อบัญญัติ 
                
  ผลเมื่อร่างข้อบัญญัติตกไป 
                 1) ถือว่าร่างข้อบัญญัตินั้นตกไป เว้นแต่กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืน 
                 2) ห้ามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติที่มีหลักการเดียวกันในสมัยประชุมนั้นอีก เว้นแต่ประธานสภา
อนุญาตเมื่อเหตุการณ์ได้เปลี่ยนแปลงไป 
 
        6.4 การถอนญัตติ ค าแปรญัตติ แก้ไขข้อความ หรือขอถอนชื่อ 
              การถอนญัตติหรือค าแปรญัตติ จะกระท าเมื่อ 
              1) ต้องการแก้ไขข้อความในญัตติร่างข้อบัญญัติที่เปลี่ยนหลักการ 
              2) ขอถอนชื่อจากการเป็นผู้รับรองหรือผู้ร่วมเสนอญัตติ 
                 จะกระท าเมื่อใดก็ได้ เว้นแต่ ได้จัดเข้าระเบียบวาระแล้วจ าท าได้ต้องได้รับความยินยอมจากที่
ประชุมสภา หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ (ค าแปรญัตติชั้นคณะกรรมการฯ) 
              กรณีถือว่าถอนญัตติ 
               1) ถึงวาระพิจาณาแล้ว ผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภาให้ถือว่า
ได้ถอนญัตติ / ค าแปรญัตตินั้น 
               2) กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ / แปรญัตติ อาจมอบหมายให้รองนายกฯ เลขาฯ ที่ปรึกษาฯ เป็นผู้
อภิปรายชี้แจงหรือแถลงแทนก็ได้ แต่ต้องท าเป็นหนังสือ 
 
7. การอภิปราย 
    ๗.๑ การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุมสภา 
          1) สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยค าใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นให้ยกมือ ขึ้นพ้นศีรษะ
เมื่อประธานสภาท้องถิ่นอนุญาตแล้วจึงกล่าวได้ โดยให้ยืนกล่าว ณ ที่ของตนเองหรือ ณ ที่ซึ่งจัดไว้ก็ได้ และต้อง
กล่าวกับประธานสภาท้องถิ่น ให้ใช้เวลาตามสมควร หากใช้เวลาเกินสมควรและมีผู้อ่ืนจะปรายต่อไป ประธาน
อาจสั่งให้หยุดได้เม่ืออภิปรายมา 10 นาทแีล้ว (ตามระเบียบข้อ 67) 
          2) การอภิปรายเฉพาะเรื่องที่กาลังปรึกษาห้ามกล่าวข้อความช้ าหรือนอกประเด็น 
          3) ห้ามใช้ค าหยาบคายใส่ร้ายป้ายสีผู้ใด 
          4) ห้ามกล่าวถึงชื่อบุคคลใดๆ เว้นแต่หากจ าเป็น 
          5) ห้ามน าเอกสารมาอ่านในที่ประชุมฟัง เว้นแต่จ าเป็น 
          6) ห้ามน าวัตถุใดๆ เข้ามาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต 
  7.2 การอนุญาตให้อภิปราย และล าดับการอภิปราย 
        1) ให้ผู้เสนออญัตติ หรือผู้แปรญัตติอภิปรายก่อน กรณี มีหลายคนให้ประธานอนุญาต ให้อภิปรายครั้ง
ละ 1 คน 
        2) ผู้คัดค้าน (ถ้ามี) 
        3) ผู้สนับสนุนผู้เสนอ หรือผู้แปรญัตติ 
        4) ผู้สนับสนุนผู้คัดค้าน ให้อภิปรายสลับกัน ถ้าไม่มีอีกฝ่ายก็ให้ฝ่ายนั้นอภิปรายต่อเนื่องได้ 
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  7.3 การปิดอภิปราย 
        การปิดอภิปรายจะกระท าได้เมื่อ 
        1) ไม่มีผู้ใดจะอภิปรายต่อไป 
        2) ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้วประธานเสนอให้วินิจฉัยว่าควรปิดอภิปรายหรือไม่  เว้น
แต่อภิปรายกรณีสมาชิกถูกกล่าวหา ตามข้อ 72 ให้อภิปรายจนหมดข้อสงสัย ห้ามรวบรัดอภิปราย 
        3) เมื่อปิดอภิปรายแล้วให้ประธานเสนอให้ลงมติ 
  7.4 การรักษาระเบียบการประชุม 
        1) เมื่อประธานเตือน สมาชิกต้องปฏิบัติตามทันที (ตามระเบียบข้อ 66) 
        2) เมื่อเห็นว่ามีผู้กระท าผิดระเบียบการประชุม สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด อาจยืนหรือยก
เมื่อร้องของต่อประธานให้วินิจฉัย 
        3) ค าวินิจฉัยเป็นเด็ดขาดและห้ามอภิปรายในเรื่องนี้อีก (ตามระเบียบข้อ 70) 
        4) ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืน ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วนั่งลงทันทีและสมาชิกต้องฟังประธาน 
 
8. การลงมติสภา 
   8.1 วิธีการออกเสียงลงคะแนน 
         1) เปิดเผย ให้ใช้วิธียกมือพันศีรษะ เว้นผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 คน เสนอให้ใช้วิธียืนขึ้น หรือ
เรียกชื่อตามล าดับอักษร และท่ีประชุมเห็นชอบ 
         2) ลับ 
             (1) ในกรณีกฎหมายก าหนดให้ออกเสียงลงคะแนนลับ 
             (2) ในกรณี ผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ที่อยู่ในที่ประชุมเสนอให้ออกเสียงลับและสภา
เห็นชอบ 
             (3) วิธีการ เขียนเครื่องหมายบนกระดาษใส่กล่องที่จัดให้ แล้วประธานเรียกชื่อตามล าดับอักษรน า
ซองมาใส่หีบด้วยตนเองต่อหน้าประธาน 
  8.2 การลงมติ 
        1) ก่อนลงมติ ประธานต้องตรวจสอบว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ครบลงมติไม่ได้ 
        2) หลัก “หนึ่งคนหนึ่งเสียง” 
        3) ประธานที่ประชุมออกเสียงในฐานะสมาชิก โดยไม่ต้องลงจากที่นั่งประธานก็ได้ 
        4) ให้ลงมติในญัตติสุดท้ายก่อน และให้ถือเอาคะแนนเสียงมากที่สุดเป็นเกณฑ์ 
        5) กรณ ีประธานถามและไม่มีผู้ใดเห็นเป็นอย่างอ่ืนถือว่าเห็นชอบ 
        6) กรณีสมาชิกเข้ามาเม่ือเริ่มลงคะแนนแล้ว 
            (1) กรณีเปิดเผย – มีสิทธิ์ออกเสียงร่วมกับฝ่ายที่ยังนับคะแนนไม่เสร็จได้ 
            (2) กรณีลับ – มีสิทธิ์ออกเสียงได้ก่อนประธานสั่งให้นับคะแนน 
  8.3 การนับคะแนนและประกาศลงคะแนน 
        1) เมื่อนับเสร็จแล้วประธานต้องประกาศคะแนนทันที ให้ประกาศด้วยว่าได้คะแนนข้างมากครบตาม    
จ านวนที่กฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ 
        2) ให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ กฎหมายก าหนดเป็นอย่างอ่ืน กรณีคะแนนเท่ากัน ให้ประธาน
ออกเสียงเพ่ิมอีกหนึ่งเสียงชี้ขาด และอาจบอกเหตุด้วยหรือไม่ก็ได้ 
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9. กระทู้ถาม 
    9.1 ความหมายและประเภทกระทู้ 
           กระทู้ถาม คือ ค าถามซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นตั้งขึ้นเพ่ือสอบถามผู้บริหารท้องถิ่นเกี่ยวกับข้อเท็จจริง
หรือนโยบายอันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น กระทู้ถามมี 2 ประเภท คือ 
           1) กระทู้ถามท่ัวไป 
           2) กระทู้ถามด่วน 
    9.2 หลักเกณฑ์การตั้งกระทู้ถาม 
          1) แต่ละกระทู้ที่ผู้ตั้งและซักถามได้เพียงคนเดียว 
           2) ในการประชุมครั้งหนึ่ง คนหนึ่งตั้งได ้1 กระทู ้ยกเว้นประธานสภาอนุญาต 
           3) ต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม ๘ ประการ ดังนี้ 
               (๑) มีความเชิงประชด เสียดสี หรือแกล้งกล่าวใส่ร้าย 
               (๒) เคลือบคลุม หรือเข้าใจยาก 
               (๓) ในเรื่องที่ได้ตอบแล้ว หรือได้ชี้แจงแล้วว่าไม่ตอบ หรือที่ตกไป 
               (4) เป็นเรื่องที่มีประเด็นค าถามซ้ ากับกระทู้ถามซึ่งมีผู้เสนอมาก่อน 
               (5) เพ่ือให้ออกความเห็น 
               (6) ในปัญหาข้อกฎหมาย 
               (7) ในเรื่องไม่เป็นสาระส าคัญ 
               (8) เพ่ือทราบกิจการส่วนตัวของบุคคลใดๆ เว้นแต่ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ราชการ 
            4) ท าเป็นหนังสือ (แนบท้ายระเบียบ) และยื่นต่อประธานสภา เพ่ือเสนอล่วงหน้า และ ให้
ประธานสภาส่งกระทู้ให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมบรรจุเข้าระเบียบวาระภายใน 7 วัน นับแต่ ส่งกระทู้ให้
ผู้บริหาร 
    9.3 กระทู้ถามด่วน 
          1)กระทู้ถามด่วนต้องเป็นเรื่องเกี่ยวกับประโยชน์ส าคัญหรือเหตุฉุกเฉินจ าเป็นเร่งด่วนกระทบประชาชน
อย่างร้ายแรงที่จะต้องรีบชี้แจง และด าเนินการโดนทันที 
          2)ประธานต้องรีบส่งให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมกับก าหนดเวลาตามความส าคัญและความสนใจของ
ประชาชน 
           3)ประธานต้องอนุญาตให้ถามกระทู้ถามด่วนก่อน (ตามล าดับ) 
           4)เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว ผู้ตั้งกระทู้ซักถามได้อีก 3 ครั้ง 
    9.4 การสิ้นผลของกระทู้ถาม 
          ๑) การถอนกระทู้ถาม 
              (1) ผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิ์ถอนเมื่อใดก็ได้และห้ามผู้นั้นยื่นกระทู้ถามในเรื่องนั้นอีก 
               (2) ผู้ตั้งกระทู้ถามไม่ถาม / ไม่อยู่เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอนทู้ถามนั้น 
          2) กระทู้ถามตกไป เมื่อสมาชิกภาพของผู้ตั้งกระทู้ถามสิ้นสุดลง ให้ถือว่ากระทู้ถามตกไป 
    9.5 การตอบกระทู้ถาม 
          1) ผู้บริหารมีสิทธิ์ไม่ตอบเมื่อเห็นว่าเป็นเรื่องที่ยังไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกับประโยชน์ส าคัญของ
ทางราชการ โดยต้องให้สภาทราบภายใน 7 วัน 
          2) ผู้บริหารขอเลื่อนการตอบได้ และขอให้ที่ประชุมโดยต้องชี้แจงเหตุผลพร้อมก าหนดเวลาที่จะตอบ
หากนานเกินไป (สภามีสิทธิ์ก าหนดเวลาให้ตอบได้) 
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    9.6 กระทู้ท่ียังไม่ตอบระงับไป 
          1) ครบวาระสภาท้องถิ่น 
          2) ยุบสภาท้องถิ่น 
          3) ปิดสมัยประชุม 
          4) ผู้บริหารพ้นจากต าแหน่ง 
 

10. คณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
      คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมี 2 ประเภท คือ 
      1) คณะกรรมการสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น มีจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินเจ็ดคน 
      2) คณะกรรมการวิสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
มีจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนแต่ไม่เกินเจ็ดคน 
        กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด บุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็น
คณะกรรมการวิสามัญทั้งคณะไม่ได้ 
       10.1 หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
               คณะกรรมการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่กระท ากิจการหรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ อันอยู่ในกิจการ
ของสภาท้องถิ่นแล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่น สภาท้องถิ่นอาจแต่งตั้งคณะกรรมการวิสามัญ เพ่ือพิจารณากิจการ
ของสภาท้องถิ่นเป็นกรณีพิเศษคณะกรรมการสภาท้องถิ่นสามารถตั้งคณะอนุกรรมการสภาท้องถิ่นได้ตาม
สมควร 
       10.2 การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
              1) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ให้สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอชื่อสมาชิก
สภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้ 
              2) ในกรณีท่ีสมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้เสนอต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองไม่น้อยกว่าสองคน ส่วน
กรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง 
               3) การเสนอชื่อให้เสนอได้โดยไม่จ ากัดจ านวน เว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอ่ืน 
              4) สภาท้องถิ่นมีอ านาจเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นเป็น
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นชุดต่างๆ ตามความจ าเป็นแก่กิจการในหน้าที่ของสภาท้องถิ่น ดังนี้ 
                   (1) คณะกรรมการสามัญประจ าสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
                   (2) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม 
                   (3) คณะกรรมการแปรญัตติร่างข้อบัญญัติ 
                   (4) คณะกรรมการอื่นๆ ตามท่ีสภาท้องถิ่นเห็นสมควร 
      10.3 การพันจากต าแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
               คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพันจากต าแหน่ง เมื่อ 
               1) ลาออกโดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น 
               2) ตาย 
               ๓) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้นั้นสิ้นสุดลง 
               4) เลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นขึ้นใหม่ หรืองานที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิ้นลง 
               5) สภาท้องถิ่นมีมติให้พันจากหน้าที่ 
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