
คู่มอืปฏบัิตงิานการประชุมสภาท้องถิ่น  

 

ฝ่ายการประชุม 

กองกิจการสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
  

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การประชุมสภาท้องถ่ิน 

 

 
 

 

 

 

 

 



คู่มอืปฏบัิตงิานการประชุมสภาท้องถิ่น  

 

ฝ่ายการประชุม 

กองกิจการสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
  

 

 

ค าน า 

 

 “คู่มือปฏิบัติงานการประชุมสภาท้องถิ่น” เป็นการสรุปสาระส าคัญในการประชุมสภา

ท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  โดยอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
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คู่มือปฏบิัติงาน 

การประชุมสภาท้องถิ่น 

**************************** 
การประชุมสภาท้องถิ่นอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุม

สภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 ตามข้อ 5 วรรคหนึ่ง  ได้บัญญัติให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้รักษาการ     

มีอ านาจตีความ วินิจฉัย ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ เพื่อด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยข้อบังคับ

การประชุมสภาท้องถิ่น  

กรณีที่มีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบ  หรือระเบียบไม่ได้ก าหนดไว้ก็ให้

ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้วินิจฉัยและใช้บังคับไปพลางก่อน แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นน าข้อโต้แย้งนี้

เสนอต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพื่อวินิจฉัยสั่งการ หรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้น และให้ผู้ว่า

ราชการจังหวัดรายงานต่อปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา  ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบลให้

เสนอต่อนายอ าเภอทราบเพื่อวนิิจฉัยสั่งการ  หรอืใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้น และให้รายงาน

ต่อผู้วา่ราชการจังหวัด เพื่อเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา (ตามข้อ 5 วรรคสอง)  
 

การประชุมสภาครั้งแรก 

ตามระเบียบ ข้อ 6 ให้นายอ าเภอ หรือผู้ว่าราชการจังหวัดก าหนดให้สมาชิกสภามีการประชุม

สภาครั้งแรก ภายใน 15 วัน นับแต่ประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกครบตามจ านวนแล้ว  สิ่งที่ต้องท าใน

การประชุมสภาครั้งแรก คือ  

1. ปฏิญาณตนในที่ประชุม  

2. เลือกประธานสภาท้องถิ่น  

3. เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น  

4. เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น  

5. ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้น และก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป  
 

ผู้ด ารงต าแหน่งช่ัวคราว 

ตามระเบียบ ข้อ 7 ในการประชุมสภาท้องถิ่นครัง้แรก ก าหนดให้มีผู้ด ารงต าแหนง่ช่ัวคราว ดังนี้  

1) ประธานสภาท้องถ่ินชั่วคราว  

ให้สมาชิกสภาที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเป็นประธานสภาท้องถิ่นช่ัวคราว  แต่หากผู้มี

คุณสมบัติตาม (1) ไม่ยอมท าหนา้ที่ให้ผู้มอีายุสูงสุดรองลงมาท าหน้าที่แทน และในกรณีที่มีสมาชิกสภา

มีอายุสูงสุดเท่ากันมากกว่า 1 คน ให้ใชว้ิธีจับสลาก  
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1.1) หน้าที่ประธานสภาชั่วคราว  

(1) น าสมาชิกกล่าวค าปฏิญาณตน  

(2) ด าเนินการเลอืกประธานสภาท้องถิ่น  

(3) รายงานผลการเลือกตั้งประธานสภาท้องถิ่นให้ผูว้่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน   

7 วัน นับแต่วันที่สภาลงมติ  

1.2) การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราว  

การพ้นจากต าแหน่งประธานสภาชั่วคราวนั้น ก าหนดใหพ้้นจากต าแหนง่ในกรณีที่ผูว้่า

ราชการจังหวัดมีค าสั่งแต่งตั้งประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

2) เลขานุการสภาท้องถิ่นชั่วคราว  

ให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเลขานุการสภาท้องถิ่นในครั้งนัน้  

 

การเลือกประธานสภาท้องถ่ิน รองประธานสภาท้องถ่ิน และเลขานุการสภาท้องถ่ิน 

1) การเลือกประธานสภาท้องถ่ิน  

การเลือกประธานสภาท้องถิ่น ประกอบไปด้วยวิธีการ การเสนอชื่อ การลงคะแนน การตรวจ

นับคะแนน การรายงานผล โดยมีรายละเอียด ดังตอ่ไปนี ้ 

1.1) การเสนอชื่อ  

ตามข้อ 8 วรรคหนึ่ง ก าหนดใหส้มาชิกสภาสามารถเสนอชื่อผูส้มควรได้รับการแต่งตัง้

ให้เป็นประธานสภา ดังนี้  

(1) สมาชิกสภา 1 คน สามารถเสนอชื่อผูส้มควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภา

ได้เพียง 1 ชื่อ  

(2) ผูท้ี่ถูกเสนอชื่อจะต้องมีสมาชิกสภาออกเสียงรับรองอย่างน้อย 2 คน  

(3) หากมีการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแตง่ตั้งให้เป็นประธานสภาเพียง 1 คน ให้ถือ

ว่าผูน้ั้นได้รับเลือก (ตามระเบียบข้อ 14)  

1.2) การลงคะแนน  

ให้สมาชิกสภาเขียนชื่อตัว และชื่อสกุลของผู้ถูกเสนอ จ านวน 1 ชื่อ และให้สมาชิกสภา

หย่อนบัตรที่เขียนช่ือเหมือนการลงคะแนนลับ ตาม ข้อ 75 วรรคสาม โดยประธานสภาเป็นผู้เรียกสมาชิก

สภาตามล าดับอักษร  น าซองมาใส่ในหบีที่จัดไว้ตอ่หนา้ประธานที่ประชุม  

1.3) การตรวจนับคะแนน  

ประธานช่ัวคราวเชิญสมาชิกสภาไม่น้อยกว่า  2 คน มาช่วยนับโดยที่ผู้ได้รับเลือกมี

คุณสมบัติ ดังนี้  
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(1) เป็นผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด  

(2) หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากัน ให้ลงคะแนนใหม่โดยวิธีเดิมอกีครั้ง (ตาม 1.2)  

(3) หากคะแนนยังเท่ากันอีกใหใ้ช้วธิีจับสลาก โดยวิธีการจับสลากนี้ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

ข้อ 8 วรรคสาม ดังนี้  

(3.1) ประธานช่ัวคราวจัดใหต้กลงกันว่าใครจะจับสลากก่อน  

(3.2) ถ้าตกลงกันไม่ได้ ให้ประธานช่ัวคราวจับสลากว่าใครจะจับสลากก่อน  

(3.3) บัตรสลาก ต้องมีชนิด สี ขนาด เหมือนกัน มีจ านวนเท่าคนที่มีคะแนน

สูงสุดเท่ากัน และเขียนว่า “ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น” 1 บัตร นอกนั้นเป็น “ไม่ได้รับเลือก

เป็นประธานสภาท้องถิ่น”  

1.4) การรายงานผล  

ประธานสภาช่ัวคราวมีหน้าที่รายงานผลตอ่ผูว้่าราชการจังหวัดภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือก  

2) การเลือกรองประธานสภาท้องถ่ิน  

เมื่อมีการเลือกประธานสภาได้แล้ว ให้สภาท้องถิ่นด าเนินการเลือกรองประธานสภา และ

เลขานุการสภา ซึ่งการเลือกรองประธานสภาและเลขานุการสภานี้จะต้องเลือกในการประชุมสภาครั้ง

แรก จ านวนรองประธานสภาสามารถมีได้ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้มี 

รองประธานสภาได้ จ านวน 2 คน  

2.1) การเสนอชื่อ  

วิธีการเลือกรองประธานสภา ให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภา ตามระเบียบ

ข้อบังคับ ข้อ 8 วรรคหนึ่ง แตก่รณีที่มคีะแนนเท่ากันเป็นครั้งที่ 2 ให้ประธานเป็นผู้ช้ีขาด  

2.2) การรายงานผล  

ประธานช่ัวคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัดภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือก  

3) การเลือกเลขานุการสภาท้องถ่ิน  

วิธีการเลือกเลขานุการสภา  ให้ประธานสภาใช้วิธีเดียวกับการเลือกรองประธานสภา ตาม

ระเบียบบังคับ ข้อ 13 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ  การเลือกเลขานุการสภาให้เลือกจากสมาชิกสภา หรือ

พนักงานหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่น และเมื่อได้เลขานุการสภาแล้ว ให้เลขานุการสภาช่ัวคราว   พ้น

จากต าแหน่ง  

4) กรณตี าแหน่งว่างลง  

ตามระเบียบ ข้อ 15 ได้ก าหนดว่าเมื่อประธานสภาท้องถิ่นหรือรองประธานสภาท้องถิ่น พ้น

จากต าแหน่งก่อนครบอายุสภา  ให้สภาด าเนินการเลือกประธานสภาและรองประธานสภาแทนใน

ต าแหน่งที่วา่ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่พ้นจากต าแหน่ง  
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อ านาจหน้าที่ 

1) ประธานสภาท้องถ่ิน  

ตามระเบียบ ข้อ 16 ประธานสภาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

1.1) ด าเนินกิจการของสภาท้องถิ่นตามที่กฎหมายก าหนด  

1.2) เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่น  เว้นแตใ่นขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรอื

คัดค้านญัตติ ในที่ประชุมสภาท้องถิ่น  

1.3) บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น  

1.4) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น  

1.5) เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก  

1.6) อ านาจและหนา้ที่อื่นตามที่มีกฎหมายก าหนดไว้ หรอืตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  

2) รองประธานสภาท้องถิ่น  

ตามระเบียบข้อ 17 รองประธานสภาท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ในการช่วยประธานสภาท้องถิ่น

ตามอ านาจหน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่นที่ก าหนดไว้ หรือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ประธานสภาท้องถิ่น

มอบหมาย  

3) เลขานุการสภา  

ตามระเบียบข้อ 18 เลขานุการสภา มีหน้าที่ดังนี้  

3.1) แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่นตามค าสั่งของประธานสภาท้องถิ่น  

3.2) ชีแ้จงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ หรอืแนวทางปฏิบัติ     

ซึ่งเกี่ยวข้องกับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น  

3.3) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น  

3.4) เชญิประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวปฏิบัติหนา้ที่  

3.5) จัดท ารายงานการประชุมสภาท้องถิ่น  

3.6) เก็บรักษาข้อมูลขา่วสาร หรอืเอกสารของสภาท้องถิ่น แตจ่ะเปิดเผยได้ตอ่เมื่อได้รับ

อนุญาตจากประธานสภาท้องถิ่น  

3.7) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการควบคุมการนับคะแนนเสียง  

3.8) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น  

3.9) หนา้ที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรอืกระท ากิจการอื่นตามที่ประธานสภาท้องถิ่น

มอบหมาย  

ในการประชุมสภา ถ้าไม่มีเลขานุการสภาหรือมีแต่ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สภา    

เลือกสมาชิกสภาคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภาช่ัวคราว โดยใช้วธิีการเลือกตามระเบียบข้อ 13  
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การประชุมสภาท้องถ่ิน 

การประชุมสภาท้องถิ่นมี  3  ประเภท คือ  

1) การประชุมสภาครั้งแรก  

2) การประชุมสามัญ  

3) การประชุมวิสามัญ และ  

ในส่วนของการก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ าปี  ให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

ก าหนดว่าการประชุมสมัยสามัญประจ าปีแต่ละสมัยในปีนั้นจะเริ่มเมื่อใด แต่ละสมัยในปีนั้นมีก าหนดกี่วัน 

และให้ก าหนดวันเริ่มประชุมสมัยประชุมสามัญประจ าปีสมัยแรกของปีถัดไป  และมีก าหนดกี่วัน  

เมื่อสภาท้องถิ่นมมีติ แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นท าเป็นประกาศของสภาท้องถิ่นและปิดประกาศ

ไว้ในที่เปิดเผย ณ ส านักงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

กรณีที่ไม่ได้ก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปีไว้ หรือไม่ได้ก าหนดวันเริ่มประชุมสามัญประจ าปี

สมัยแรกในปีถัดไป หรือมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจ าปี หรือวันเริ่มประชุม

สามัญประจ าปีที่ก าหนดไว้แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นน าปรึกษาในสมัยประชุมสามัญประจ าปีอื่น หรือ

ในสมัยประชุมวิสามัญก็ได้  

การประชุมสภาท้องถิ่น ประกอบไปด้วย  3 ประเภท ดังนี้  

1) การประชุมสภาคร้ังแรก  

 ตามระเบียบ ขอ้ 6  ให้นายอ าเภอหรอืผูว้่าราชการจังหวัด  ก าหนดให้สมาชิกสภามีการประชุม

สภาครั้งแรก  ภายใน  15 วัน  นับแต่ประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกครบตามจ านวนแล้ว  สิ่งที่ตอ้งท า

ในการประชุมสภาครั้งแรกคือ 

1.1)  ปฏิญาณตนในที่ประชุม 

1.2)  เลือกประธานสภาท้องถิ่น 

1.3)  เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 

1.4)  เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น 

1.5)  ก าหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้น  และก าหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป 

2) การประชุมสามัญ  

องค์การบริหารส่วนจังหวัด  ตามมาตรา 22 ได้ก าหนดให้มีจ านวนสมัยประชุมได้ปีละ 2 สมัย 

ผู้ว่าราชการจังหวัดต้องก าหนดให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้มาประชุมสภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดครั้งแรก  ภายในสิบห้าวันนับแต่วันประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด 
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วันเริ่มสมัยประชุมสามัญประจ าปี  ให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดก าหนด 

สมัยประชุมสามัญให้มีก าหนดสี่สิบห้าวัน แต่ถ้ามีกรณีจ าเป็นให้ประธานสภาองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดสั่งขยายสมัยประชุมสามัญออกไปอีกได้ตามความจ าเป็นครั้งละไม่เกินสบิห้าวัน 

การปิดสมัยประชุมสามัญก่อนครบก าหนดเวลาสี่สบิหา้วันจะกระท ามิได้ 

กรณีที่สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดไม่อาจจัดให้มีการประชุมครั้งแรกได้ตามก าหนดเวลาใน

วรรคสอง  หรือมีการประชุมแต่ไม่อาจเลือกประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดได้  ผู้ว่าราชการ

จังหวัดอาจเสนอรัฐมนตรใีห้มคี าสั่งยุบสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมสภาสมัยสามัญ 

ภารกิจด้านงานประชุมสภาสมัยสามัญ  แบ่งออกได้เป็น  3 ช่วง  คอื 

2.1) ก่อนการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.1.1) จัดท าบันทึกแจ้งส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

หากมีข้อราชการต้องน าเสนอต่อสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ให้ส่งเอกสารประกอบ

ทั้งหมด  จ านวน  65 ชุด  ให้กองกิจการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ภายในวันที่ก าหนด 

 2.1.2) ส่วนราชการต่างๆ เสนอญัตติต่อประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี 

 2.1.3) ตรวจสอบญัตติและเอกสารประกอบการพิจารณาญัตติเสนอประธานสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.1.4) จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 2.1.5) เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  จัดท าบันทึกเสนอ

ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และหนังสือเรียกประชุมสภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรี  สมัยสามัญ  เพื่อแจ้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และนายก

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เข้าร่วมประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

ตามก าหนด  พร้อมทั้งท าหนังสือประชาสัมพันธ์ขอเชิญนายกเทศมนตรีต าบลท่ามะขาม  พัฒนาการ

จังหวัดกาญจนบุรี  ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดกาญจนบุรี  สื่อมวลชนและประชาชนเข้าร่วมรับฟัง

การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี     

 2.1.6) จัดท าประกาศเรียกประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  สมัยสามัญ

เมื่อถึงก าหนดสมัยประชุมสามัญประจ าปีของแต่ละสมัยและติดประกาศ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี บริเวณช้ัน 1 
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 2.1.7) จัดเอกสารเพื่อใช้ประกอบระเบียบวาระการประชุมพร้อมตรวจสอบความ

ถูกต้อง  เข้าเล่มและจัดส่งเอกสารการประกอบระเบียบวาระการประชุมให้สมาชิกสภาองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.1.8) จัดส่งหนังสือประชาสัมพันธ์ขอเชิญประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุมสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.1.9) เสนอหนังสือให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีทราบ  พร้อม

เสนอบันทึกเพื่อโปรดพิจารณาลงนามแจ้งคณะผู้บริหาร  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และทุกส่วนราชการทราบ  เข้าร่วมประชุมสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ตามก าหนด 

 2.1.10) จัดท าขั้นตอนการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ตาม

ระเบียบวาระการประชุม 

 2.1.11) จัดเตรียมเอกสารการประชุมและเอกสารต่างๆ ติดหมายเลขตามระเบียบ

วาระการประชุม 

 2.1.12) เตรียมความพร้อมของห้องประชุม  ดูแลความเรียบร้อยก่อนการประชุม  

เช่นตรวจสอบเครื่องใช้ไฟฟ้า  เครื่องปรับอากาศ  ป้ายชื่อสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี  ไมโครโฟน  เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  เครื่องคอมพิวเตอร์  แบบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม

สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

2.2) การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  2.2.1) งานต้อนรับและเลีย้งรับรองอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  2.2.2) ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามในเอกสารที่จัดท าไว้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

  2.2.3) ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ผู้เข้าร่วม

ประชุมว่าครบองค์ประชุมหรอืไม่ 

  2.2.4) ตรวจสอบจ านวนองค์ประชุมก่อนการลงมต ิ และนับคะแนนเสียงการลงมติ 

  2.2.5) บันทึกรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.3) หลังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  2.3.1) รายงานผลการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีให้ผู้ว่า

ราชการจังหวัดกาญจนบุรีทราบ 

  2.3.2) ส่งส าเนารายงานผลการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ที่

สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีรับรองรายงานการประชุมแล้ว  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด

กาญจนบุรี ทราบ 
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  2.3.3) จัดท าประกาศสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เรื่องแจ้งผลการ

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และตดิประกาศ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ช้ัน 1 

  2.3.4) ถอดเทปรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  2.3.5) จัดท าร่างรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

พร้อมทั้งตรวจสอบและแก้ไข  เสนอเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี พิจารณา

ปรับปรุงแก้ไข 

  2.3.6) ประธานคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม  นัดคณะกรรมการตรวจ

รายงานการประชุม 

 2.3.7) เมื่อครบก าหนดสมัยประชุมและไม่มีข้อราชการใดให้สภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรีพิจารณา  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เสนอบันทึกต่อประธานสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดใหป้ิดสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.3.8) จัดท าประกาศปิดสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 2.3.9) ท าหนังสือแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เพื่อโปรด

พิจารณาลงนามในบันทึกแจ้งคณะผู้บริหาร  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  รองปลัด

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และทุกส่วนราชการทราบ 

 2.3.10) ติดประกาศปิดสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี         

ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ช้ัน 1 

3) การประชุมวิสามัญ   

เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญ โดยมีความจ าเป็นของการประชุมเพื่อประโยชน์ของ

องค์การบริหารส่วนจังหวัดเท่านั้น  

 องค์การบริหารส่วนจังหวัด  ตามมาตรา 25  แหง่พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พ.ศ.2540  แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2562  ก าหนดให้ 

  1) ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีเป็นผู้มอี านาจเปิดประชุมสมัยวิสามัญได้  

2) ผูข้อเปิดการประชุมอาจเป็นนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  หรอืสมาชิกสภาองค์การ 

บริหารส่วนจังหวัด จ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจ านวนสมาชิกที่มีอยู่  ท าค าร้องยื่นต่อ

ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

3) หลังจากมีค าร้องขอให้เปิดประชุม  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีต้อง

เรียกประชุมภายใน 15 วัน นับจากวันที่มกีารรอ้งขอ  โดยมีก าหนดการประชุม 7 วัน 

4) หากต้องการขยายวันประชุมจะต้องได้รับความเห็นชอบจากสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

โดยมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของสมาชิกที่มีอยู่  และขยายวันประชุมได้ไม่เกิน 7 วัน  
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ฝ่ายการประชุม 

กองกิจการสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
  

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี สมัย

วิสามัญ 

ภารกิจด้านงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  สมัยวิสามัญ  แบ่งออกได้เป็น  

3 ช่วง คือ 

 3.1) ก่อนการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  3.1.1) นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ท าค ารอ้งขอเปิดการประชุมสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  สมัยวิสามัญ 

  3.1.2) ส่วนราชการต่างๆ เสนอญัตติตอ่ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี 

  3.1.3) ตรวจสอบญัตติและเอกสารประกอบการพิจารณาญัตติเสนอประธานสภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  3.1.4) จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 3.1.5) เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  จัดท าบันทึกเสนอ

ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และหนังสือเรียกประชุมสภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรี  สมัยวิสามัญ  เพื่อแจ้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และ

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เข้าร่วมประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี ตามก าหนด  พร้อมทั้งท าหนังสือประชาสัมพันธ์ขอเชิญนายกเทศมนตรีต าบลท่ามะขาม  

พัฒนาการจังหวัดกาญจนบุรี  ส านักงานประชาสัมพันธ์จังหวัดกาญจนบุรี  สื่อมวลชนและประชาชน

เข้าร่วมรับฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี   

  3.1.6) จัดท าประกาศเรยีกประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  สมัย

วิสามัญ  และติดประกาศ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ช้ัน 1 

  3.1.7) จัดเอกสารเพื่อใช้ประกอบระเบียบวาระการประชุมพร้อมตรวจสอบความ

ถูกต้อง  เข้าเล่มและจัดส่งเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุมให้สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรี  และนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  3.1.8) จัดส่งหนังสือประชาสัมพันธ์ขอเชิญประชาชนเข้าร่วมรับฟังการประชุมสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 3.1.9) เสนอหนังสือให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีทราบ  พร้อม

เสนอบันทึกเพื่อโปรดพิจารณาลงนามแจ้งคณะผู้บริหาร  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

รองปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และทุกส่วนราชการทราบ  เข้าร่วมประชุมสภา

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ตามก าหนด 
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ฝ่ายการประชุม 

กองกิจการสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
  

 

 

 3.1.10) จัดท าขั้นตอนการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ตาม

ระเบียบวาระการประชุม 

 3.1.11) จัดเตรียมเอกสารการประชุมและเอกสารต่างๆ ติดหมายเลขตามระเบียบ

วาระการประชุม 

 3.1.12) เตรียมความพร้อมของห้องประชุม  ดูแลความเรียบร้อยก่อนการประชุม  

เช่นตรวจสอบเครื่องใช้ไฟฟ้า  เครื่องปรับอากาศ  ป้ายชื่อสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี  ไมโครโฟน  เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  เครื่องคอมพิวเตอร์  แบบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม

สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

3.2) การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  3.2.1) งานต้อนรับและเลีย้งรับรองอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  3.2.2) ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามในเอกสารที่จัดท าไว้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

  3.2.3) ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ผู้เข้าร่วม

ประชุมว่าครบองค์ประชุมหรอืไม่ 

  3.2.4) ตรวจสอบจ านวนองค์ประชุมก่อนการลงมต ิ และนับคะแนนเสียงการลงมติ 

  3.2.5) บันทึกรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 3.3) หลังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  3.3.1) รายงานผลการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีให้ผู้ว่า

ราชการจังหวัดกาญจนบุรีทราบ 

  3.3.2) ส่งส าเนารายงานผลการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ที่

สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  รับรองรายงานการประชุมแล้ว  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด

กาญจนบุรี ทราบ 

  3.3.3) จัดท าประกาศสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เรื่องแจ้งผลการ

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และตดิประกาศ ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ช้ัน 1 

  3.3.4) ถอดเทปรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

  3.3.5) จัดท าร่างรายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีพร้อมทั้ง

ตรวจสอบและแก้ไข  เสนอเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี พิจารณาปรับปรุงแก้ไข 

  3.3.6) ประธานคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม  นัดคณะกรรมการตรวจ

รายงานการประชุม 

 3.3.7) เมื่อครบก าหนดขยายสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

และไม่มีข้อราชการใดให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรีพิจารณา  เลขานุการสภาองค์การ
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กองกิจการสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
  

 

 

บริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เสนอบันทึกต่อประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ให้

ปิดสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 3.3.8) จัดท าประกาศปิดสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

 3.3.9) ท าหนังสือแจ้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เพื่อโปรด

พิจารณาลงนามในบันทึกแจ้งคณะผู้บริหาร  ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  รองปลัด

องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  และทุกส่วนราชการทราบ 

 3.3.10) ติดประกาศปิดสมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

ณ บอร์ดประชาสัมพันธ์ ช้ัน 1 

การก าหนดสมัยประชุม 

 ตามข้อ 11 และข้อ 21  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา

ท้องถิ่น พ.ศ.2547  ก าหนดว่า  “การก าหนดจ านวนสมัยประชุมสามัญประจ า  ระยะเวลาและวัน

เริ่มต้นสมัยประชุมสามัญประจ าปีของแต่ละสมัยในปีนั้น  และสมัยประชุมสามัญแรกของปีถัดไปให้สภา

ท้องถิ่นก าหนด”  การก าหนดสมัยประชุมจ านวนสมัยและระยะเวลาจะต้องเป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น  

โดยแต่ละสมัยให้ระบุวันเริ่มต้น  และวันสิ้นสุดหรือระยะเวลาให้ชัดเจน  เช่น  สมัยสามัญที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 

15 กุมภาพันธ์ 2552 เป็นต้น  ทั้งนี้จ านวนสมัยประชุมและระยะเวลาแต่ละสมัยให้เป็นไปตามที่

กฎหมายว่าดว้ยองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นนั้นก าหนด 

 

การเรียกประชุมสภาท้องถ่ิน 

ตามข้อ 22 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.

2547  ก าหนดว่า “การเรียกประชุมให้ประธานสภาท้องถิ่นแจ้งเป็นหนังสือให้สมาชิกสภาท้องถิ่นทราบ

ล่วงหน้า  พร้อมทั้งปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย  ณ  ส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนก าหนดวัน

เปิดสมัยประชุมไม่น้อยกว่าสามวัน”  การเรียกประชุมตามความหมายของระเบียบข้อ  22 นี้  หมายถึง

การแจ้งสมัยประชุมให้สมาชิกและผู้บริหารทราบ  โดยเมื่อสภาท้องถิ่นได้มีการก าหนดสมัยประชุมแล้ว

ขั้นตอนต่อมาประธานสภาท้องถิ่นจะต้องปิดประกาศสมัยประชุม  และแจ้งให้สมาชิกทราบเป็นหนังสือ

พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ  จากนั้นก่อนถึงสมัยประชุมในแต่ละสมัยไม่น้อยกว่า 3 วัน  

ประธานสภาท้องถิ่นจะต้องด าเนนิการเรียกประชุมเป็นหนังสือให้สมาชิกและผู้บริหารทราบ  โดยมีเนื้อหา

ในหนังสือเรียกประชุมเป็นการแจ้งให้สมาชิกและผู้บริหารทราบว่าสมัยประชุมที่จะถึงเป็นสมัยประชุมที่

เท่าใด  เริ่มตน้วันที่เท่าใด  และมีระยะเวลากี่วัน  เป็นการแจ้งให้สมาชิกหรือผู้บริหารทราบโดยในหนังสือ

เรียกประชุมจะยังไม่ได้ก าหนดว่าจะประชุมวันไหน  เวลาใด 
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การนัดประชุม 

 ตามข้อ  23 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.

2547  ก าหนดว่า “การนัดประชุมสภาในระห่างสมัยประชุมนั้นให้ท าเป็นหนังสือ  หรือจะบอกนัดในที่

ประชุมสภาท้องถิ่นก็ได้  การนัดประชุมเป็นหนังสือให้แจ้งนัดล่วงหน้าก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่าสาม

วัน”  การนัดประชุมตามข้อ 23  หมายถึง  การเชิญสมาชิกมาประชุม  ดังนั้นเมื่อประธานสภาท้องถิ่น

ได้มีการเรียกสมัยประชุมตามให้สมาชิกและผู้บริหารทราบแล้ว  ต่อมาเมื่อมีการเสนอญัตติเข้ามา

ประธานสภาท้องถิ่นจึงออกหนังสือนัดหรือเชิญประชุมโดยในหนังสือนัดหรือเชิญประชุมจะต้องระบุวัน

เวลา  และสถานทีท่ี่จะประชุมพร้อมทั้งส่งวาระการประชุมไปด้วย 

 

การนับระยะเวลาการเรยีกหรือการนัดประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน 

 ตามข้อ 23 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.

2547  ก าหนดใหก้ารนัดประชุมในกรณีทั่วไปจะต้องกระท าล่วงหนา้ไม่น้อยกว่าสามวันก่อนวันประชุม

การนับระยะเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวันก่อนวันประชุม  ถ้าก าหนดระยะเวลาเป็นวันมิให้นับวันแรก

แห่งระยะเวลานั้นรวมเข้าด้วยมาเป็นหลักในการนับ  ดังนั้นในกรณีการนัดประชุมซึ่งก าหนดระยะเวลา

ให้กระท าล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน  จึงต้องไม่นับวันออกหนังสือนัดประชุมรวมเข้าในสามวันนั้นด้วย  

กล่าวคือต้องนับวันถัดจากวันออกหนังสือเป็นวันที่ 1  (ทั้งนี้ในวันดังกล่าวนั้นสมาชิกต้องได้รับแจ้ง

หนังสือเรียกหรือนัดประชุมนั้นแล้ว)  และโดยที่ตามระเบียบข้อ 23 ก าหนดว่ าจะต้องนัดประชุม

ล่วงหน้าก่อนวันประชุม ดังนั้น การนับระยะเวลาล่วงหน้าจึงไม่นับวันประชุมรวมเข้าในระยะเวลา

ล่วงหน้าสามวันนั้นดว้ย  เชน่  วันที่ 1 มิถุนายน 2564  ออกหนังสือนัดประชุมวันที่จะนัดให้สมาชิกมา

ประชุมได้เร็วที่สุดโดยไม่ขัดต่อระเบียบฯ  ข้อที่ 23 คือวันที่ 5 มิถุนายน 2564  ทั้งนี้สมาชิกจะต้อง

ได้รับทราบหนังสือนัดประชุมแล้วตั้งแต่วันที่  2 มิถุนายน 2564  จึงจะถือว่าได้มีการนัดประชุม

ล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน  หลักการนับระยะเวลาดังกล่าวใช้กับการเรียกประชุมด้วย 

 เมื่อเรียกประชุมหรือนัดประชุมแล้ว  สิ่งหนึ่งที่ต้องมีคือ “ระเบียบวาระการประชุม” ตามข้อ 

24  ให้ส่งระเบียบวาระการประชุมไปพร้อมกับการเรียกประชุมตามข้อ 22  หรือการนัดประชุมตาม

ข้อ 23  เว้นแต่เป็นการประชุมอันรีบด่วนจะแจ้งระเบียบวาระการประชุมให้สมาชิกสภาท้องถิ่นทราบ  

ในขณะเปิดประชุมก็ได้ให้ประธานสภาท้องถิ่นประชาสัมพันธ์ก าหนดวันนัดประชุมเวลา  สถานที่ประชุม

และเรื่องที่จะน าเข้าสู่ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเพื่อให้ประชาชนทราบ  และเข้าฟังการประชุมด้วย 
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สิทธิของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม 

ตามระเบียบข้อ 24 วรรคสอง ก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิเข้าฟังการประชุมสภาท้องถิ่นได้ตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่สภาท้องถิ่นก าหนด  ตามระเบียบสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการส าหรับประชาชน  ในการเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี  
 

สิ่งท่ีต้องด าเนินการในการประชุมสภา 

ตามระเบียบข้อ 25  ก าหนดให้  

1) เมื่อถึงก าหนดเวลานัด เลขานุการสภาใหส้ัญญาณเรียกสมาชิกสภาเข้าหอ้งประชุม  

2) ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชิกสภาเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรอืไม่  

3) การนับองค์ประชุม  

- หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงชื่อ แตเ่ข้าร่วมประชุมให้ถือว่ามาประชุม  

- หากสมาชิกสภาลงชื่อไว้ แตไ่ม่ได้เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม  

การประชุมให้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ  เว้นแตท่ี่ประชุมสภาจะตกลงกันเป็นอย่าง

อื่นในการประชุมคราวนั้น  และโดยทั่วไปวาระการประชุมจะเรียงล าดับก่อนหลัง  ดังนี้ 

1) เรื่องที่ประธานจะแจ้งต่อที่ประชุม 

2) รับรองรายงานการประชุม 

3) กระทู้ถาม 

4) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งขึ้นพจิารณาเสร็จแล้ว 

5) เรื่องที่เสนอใหม่ 

6) เรื่องอื่นๆ 

ในกรณีที่ประธานสภาท้องถิ่นเห็นว่าเรื่องใดเป็นเรื่องด่วน  จะจัดไว้ในล าดับใดของระเบียบวาระ

การประชุมก็ได้  แต่จะจัดไว้ก่อนเรื่องที่คณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งขึ้นเพื่อพจิารณาเสร็จแล้วไม่ได้ 
 

การสั่งปิดประชุม 

ประธานจะสั่งปิดประชุมก่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้ เว้นแตก่รณีเกิดเหตุอลเวง ตามระเบียบ

ข้อ 121  

ถ้าประธานฝ่าฝืน (สั่งปิดก่อน) ให้สมาชิกสภาจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งที่มีอยู่ในที่ประชุม เห็น

ว่าให้เปิดประชุมตอ่ไป ให้ประชุมตอ่ไปตามระเบียบวาระจนหมด และให้รองประธานสภาเป็นประธานที่

ประชุม ถ้ารองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สมาชิกเลือกกันเองเป็นประธานที่

ประชุม  
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การพักประชุม 

ตามระเบียบข้อ 30 จะพักการประชุมได้ต้อง  

1) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร  

2) สั่งพักการประชุมไว้ช่ัวคราวก็ได้ (ควรก าหนดเวลาใหชั้ดเจน)  
 

การประชุมโดยเปิดเผย -ลับ 

การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต ่ 

1) กฎหมายหรอืระเบียบก าหนดให้ประชุมลับ เชน่ ประชุมเพื่อพิจารณาความประพฤติของ

สมาชิกสภา (แตผู่ท้ี่ถูกอภปิรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้)  

2) ผูบ้ริหาร / สมาชิก ไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของที่ประชุมรอ้งขอให้ประชุมลับ โดยท าเป็น

หนังสือ / เสนอด้วยวาจาในการประชุม (ระเบียบข้อ 31 วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมติ)  

การประชุมลับ 

ประธานสภาสั่งให้ผู้ไม่มีสว่นเกี่ยวข้องออกจากที่ประชุม จนพ้นระยะที่จะฟังการประชุมได้  

ตามระเบียบ ข้อ 32 ระบุว่าการประชุมสภาท้องถิ่นเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับความประพฤติของสมาชิก

สภาท้องถิ่น เนื่องจากเห็นว่า มีความประพฤติในทางที่จะน ามาซึ่งความเสื่อมเสีย หรือก่อความไม่สงบ

เรียบร้อยแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกระท าการอันเสื่อมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตน

เป็นสมาชิกอยู่ หรือเรื่องที่สมาชิกสภาท้องถิ่นถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดตามความในหมวด 9 แห่ง

ระเบียบนีใ้ห้ประชุมลับ เว้นแตส่มาชิกสภาท้องถิ่นผู้ถูกล่าวหาจะขอให้ประชุมเปิดเผย  

 

รายงานการประชุม 

 1) ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานได้ตรวจสอบ 

2) ท าส าเนารายงานที่ได้ตรวจสอบแล้ว (อย่างนอ้ย 2 ฉบับ) ให้สมาชิกตรวจดูก่อนเวลา

ประชุมไม่น้อยกว่า 1 วัน เพื่อให้สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมนัน้  

3) การแก้ไขถ้อยค าในรายงานการประชุมให้กระท าโดยมตขิองที่ประชุมสภาท้องถิ่นรายงาน

การประชุมในสภาท้องถิ่นทุกครั้ง อย่างนอ้ยจะต้องมีรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นมาประชุม ลาประชุม 

และขาดประชุม  

4) ให้ประธานสภาลงชื่อเป็นหลักฐานว่าสภารับรองแล้ว  

5) เลขานุการสภาท้องถิ่นปิดประกาศรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นมีมติรับรองแล้วในที่

เปิดเผย ณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
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6) รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ตรวจสอบ 

หรอืสภายังไม่ได้รับรอง หรอืที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแตป่ระธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือชื่อไว้

เป็นหลักฐาน เพราะเหตุครบอายุของสภาท้องถิ่นหรือมีการยุบสภาท้องถิ่น  ให้เลขานุการสภาท้องถิ่น

บันทึกเหตุการณน์ั้นไว้และเป็นผู้รับรองรายงานการประชุมนัน้  

 

การเสนอญัตติ 

ญัตติมี 2 ประเภท คือ  

1) ญัตติเกี่ยวกับกิจการสภาท้องถิ่น และ  

2) ญัตติรา่งขอ้บัญญัติ การเสนอญัตติมีระเบียบ ดังนี้  

การเสนอญัตติต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานสภาท้องถิ่น และมีสมาชิกสภา

ท้องถิ่นรับรองอย่างนอ้ย 2 คน เว้นแตม่ีสมาชิกน้อยกว่า 8 คน ให้สมาชิกรับรอง  1 คน  

 ญัตติที่ผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผูเ้สนอไม่ต้องมีการรับรอง (ข้อ 38)  วิธีการเสนอญัตติด้วยวาจา

ตามข้อ 38  วรรคห้า  ให้กระท าได้ดังนี้ 

 1) ยกมอืขึน้พ้นศีรษะเมื่อประธานอนุญาตจงึกล่าวได้ ณ ที่ของตน 

 2) การรับรองโดยวิธียกมอืขึน้พ้นศีรษะ 

 

การบรรจุญัตติ  

1) ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันสมควร ในสมัยประชุม

นั้น  

2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจา ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระในการประชุมคราวนั้น  

3) กรณีที่มีเหตุจ าเป็นให้ไม่สามารถบรรจุญัตติเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาได้ ให้บรรจุเข้า

ระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป และให้แจ้งเหตุจ าเป็นนั้นต่อสภาท้องถิ่น ในสมัยประชุมนัน้  

 

ร่างข้อบัญญัติ 

ร่างขอ้บัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อและมีบันทึก ประกอบด้วย  

1) หลักการของรา่งขอ้บัญญัติ  

2) เหตุผลที่เสนอร่างข้อบัญญัติ  
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การเสนอร่างข้อบัญญัติ  

เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติรา่งขอ้บัญญัติที่เสนอมา และตรวจเห็นถูกต้อง ตามระเบียบ

การประชุมนี้แล้ว ต้องส่งส าเนาให้กับสมาชิกสภาท้องถิ่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุม 

ยกเว้นกรณีประชุมรบีด่วน ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ช่ัวโมง ก่อนเวลาประชุม  

ส าหรับองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นช่ัวคราว ต้องน าเสนอ

ข้อบัญญัติท้องถิ่นช่ัวคราวนั้นเข้าระเบียบวาระก่อนร่างข้อบัญญัติอื่น  

 

การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ  

1) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติ ต้องพิจารณาเป็น 3 วาระ แต่ที่ประชุมสภาจะอนุมัติให้

พิจารณา 3 วาระรวดเดียวได้ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจ านวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 

ของจ านวนผูท้ี่อยู่ในที่ประชุมจะเป็นผู้เสนอก็ได้ เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา 3 วาระรวด

เดียวแล้ว การพิจารณาวาระที่ 2 ให้ที่ประชุมสภาท้องถิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยให้

ประธานที่ประชุมเป็นประธานคณะกรรมการแปรญัตติ  

2) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา 3 วาระ โดยพิจารณารวดเดียวไม่ได้ 

และในวาระ 2 ต้องก าหนดเวลาเสนอค าแปรญัตติไม่นอ้ยกว่า 24 ช่ัวโมง นับแต่สภามีมติรับหลักการ  

3) วาระการพิจารณา  

3.1) วาระที่ 1 เรื่อง รับหรือไม่รับหลักการ และห้ามไม่ให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิก

สภาได้อภิปรายเรื่องนั้นพอสมควรแลว้ หรอืสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้  

3.2) วาระที่ 2 ควรตั้งคณะกรรมการแปรญัตติไว้ โดยเฉพาะร่างข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจา่ยฯ  

 

การขอถอนญัตติหรอืค าแปรญัตติ  

การขอถอนญัตติหรอืค าแปรญัตติ จะกระท าเมื่อ  

1) ต้องการแก้ไขข้อความในญัตติร่างข้อบัญญัติที่เปลี่ยนหลักการ  

2) ขอถอนชื่อจากการเป็นผู้รับรองหรือผู้ร่วมเสนอญัตติ จะกระท าเมื่อใดก็ได้ เว้นแต่ได้จัดเข้า

ระเบียบวาระแล้วจะท าได้ต้องได้รับความยินยอมจากที่ประชุมสภา หรือที่ประชุมคณะกรรมการแปร

ญัตติ (ค าแปรญัตติช้ันคณะกรรมการฯ)  
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กรณถีอืว่าถอนญัตติ  

1) ถึงวาระพิจารณาแล้ว ผูเ้สนอหรอืผูแ้ปรญัตติไม่ขออภปิราย หรอืไม่อยู่ในที่ประชุมสภาให้ถือ

ว่าได้ถอนญัตติ / ค าแปรญัตติน้ัน  

2) กรณีผูบ้ริหารเสนอญัตติ / แปรญัตติ อาจมอบหมายให้รองนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  ที่ปรึกษานายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เป็นผู้อภิปราย

ชีแ้จงหรอืแถลงแทนก็ได้ แตต่้องท าเป็นหนังสอื  

 

การอภิปราย 

การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุมสภา  

1) สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยค าใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นให้ยกมือ ขึ้นพ้น

ศรีษะ เมือ่ประธานสภาท้องถิ่นอนุญาตแล้วจงึกล่าวได้ โดยให้ยืนกล่าว ณ ที่ของตนหรือ ณ ที่ซึ่งจัดไว้ก็

ได้ และต้องกล่าวกับประธานสภาท้องถิ่น ให้ใช้เวลาตามสมควร หากใช้เวลาเกินสมควรและมีผู้อื่นจะ

อภปิรายต่อไป ประธานอาจสั่งใหห้ยุดได้ เมื่ออภิปรายมา 10 นาทีแล้ว (ตามระเบียบข้อ 67)  

2) การอภิปรายท าได้เฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษาหา้มกล่าวข้อความซ้ าหรือนอกประเด็น  

3) หา้มใชค้ าหยาบคายใส่รา้ยป้ายสีผูใ้ด  

4) หา้มกล่าวถึงชื่อบุคคลใดๆ เว้นแตห่ากจ าเป็น  

5) หา้มน าเอกสารมาอ่านในที่ประชุมฟัง เว้นแตจ่ าเป็น  

6) หา้มน าวัตถุใดๆ เข้ามาแสดง เว้นแตป่ระธานอนุญาต  

 

การปิดอภิปราย  

การปิดอภิปรายจะกระท าได้เมื่อ  

1) ไม่มผีูใ้ดจะอภปิรายต่อไป  

2) ประธานเห็นว่าได้อภปิรายกันพอสมควรแล้วประธานเสนอใหว้ินจิฉัยว่าควรปิดอภิปราย

หรอืไม่ เว้นแต่ อภปิรายกรณีสมาชิกถูกกล่าวหา ตามข้อ 72 ให้อภปิรายจนหมดข้อสงสัย หา้มรวบรัด

อภปิราย  

3) เมื่อปิดอภปิรายแล้วให้ประธานเสนอใหล้งมติ  

 

 

 

 

17 



คู่มอืปฏบัิตงิานการประชุมสภาท้องถิ่น  

 

ฝ่ายการประชุม 

กองกิจการสภาองค์การบรหิารส่วนจงัหวัด 
  

 

 

คณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 

มี 2 ประเภทคือ 

 1. คณะกรรมการสามัญ  ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น มีจ านวน  3-7 คน 

 2. คณะกรรมการวิสามัญ  ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิก

ท้องถิ่นมีจ านวน  3-7 คน 

 กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด  บุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดเป็น

คณะกรรมการวิสามัญทั้งคณะไม่ได้ 
 

หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  

คณะกรรมการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่กระท ากิจการหรอืพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ อันอยู่ใน

กิจการของสภาท้องถิ่น แล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่น สภาท้องถิ่นอาจแตง่ตั้งคณะกรรมการวิสามัญ 

เพื่อพิจารณากิจการของสภาท้องถิ่นเป็นกรณีพเิศษ  
 

การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  

1) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ให้สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอชื่อ

สมาชิกสภาท้องถิ่นหรอืบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้ และให้น าวิธีการเลือกตามข้อ 12 มา

ใช้บังคับโดยอนุโลม 

2) ในกรณีที่สมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้เสนอต้องมสีมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองไม่นอ้ยกว่า 2 คน  
 

หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน 

 คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมีหน้าที่กระท ากิจการ  หรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ อันอยู่ใน

กิจการของสภาท้องถิ่นแล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่น  สภาท้องถิ่นอาจแต่งตั้งคณะกรรมการวิสามัญเพื่อ

พิจารณากิจการของสภาท้องถิ่นเป็นกรณีพิเศษ 
 

การพ้นจากต าแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถ่ิน  

คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพ้นจากต าแหน่ง เมื่อ  

1) ลาออกโดยยื่นหนังสอืลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น  

2) ตาย  

3) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้นั้นสิน้สุดลง  

4) เลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นขึน้ใหม่ หรอืงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิน้ลง  

5) สภาท้องถิ่นมีมติใหพ้้นจากหน้าที่ 

----------- 
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ระเบียบสภาองค์การบรหิารส่วนจังหวัดกาญจนบุร ี

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการส าหรับประชาชนในการเข้าฟังการประชุม 

สภาองค์การบรหิารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

....................................... 

 

  ด้วยสถานที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ย่อมเป็นที่เคารพและ

เป็นเขตหวงหา้มบุคคลซึ่งเข้าไปในห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ต้องประพฤติ

ตนให้เรียบร้อยมีสัมมาคารวะและจะต้องแต่งกายตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบสภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรี 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 20  แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พ.ศ.2540  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 ข้อ 

16 (6), ขอ้ 24  และ ข้อ  117  สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  จึงออกระเบียบไว้ดังนี้ 

  ข้อ 1  ระเบียบนีเ้รียกว่า  “ระเบียบสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ว่าด้วย

หลักเกณฑ์  และวิธีการส าหรับประชาชนในการเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรี” 

  ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ประธานสภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรี  ได้ลงนามประกาศใช้ 

  ข้อ 3  ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  รักษาการให้เป็นไปตาม

ระเบียบนี้และให้มีอ านาจตีความ  วินิจฉัยปัญหา  ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อด าเนินการให้

เป็นไปตามระเบียบนี้ 

  ข้อ 4  ที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  เป็นสถานที่ที่ควรแก่การ

เคารพ  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  มีอ านาจอนุญาตให้ประชาชนเข้าฟังการ

ประชุมและการปรึกษาของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  โดยมีคุณสมบัติดังนี้ 

(1) เป็นบุคคลผูม้ีสัญชาติไทย 

(2) มีอายุไม่ต่ ากว่า  18 ปีบริบูรณ์ 
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(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง

เป็นประมุข  ตามรัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 

(4) เป็นผู้แทนของประชาคม  องค์กรประชาชน  และผู้น าชุมชนที่ได้รับเชิญจาก

ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

ข้อ 5 การแต่งกายของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม  ใหแ้ตง่กายดังนี้ 

(1) แตง่กายชุดสุภาพ 

(2) หา้มสวมหมวก 

(3) หา้มสวมแว่นตาด า 

(4) หา้มสวมรองเท้าแตะ 

ข้อ 6 การประพฤติปฏิบัติของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ประชาชนจะต้องนั่งในที่ที่จัดไว้ 

(2) หา้มน าอาวุธเข้าหอ้งประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

(3) หา้มใชถ้้อยค าไม่สุภาพ 

(4) หา้มแสดงกิริยาอันพึงรังเกียจ 

(5) หา้มก่อกวนความสงบเรียบร้อย 

(6) หา้มใชเ้ครื่องมอืสื่อสารใดๆ 

(7) ในระหว่างการประชุม ห้ามเข้า-ออก บริเวณที่ประชุมสภาองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  โดยไม่มีความจ าเป็น 

ข้อ 7  บทลงโทษหากผู้ใดละเมิดหรือกระท าการใดเป็นการฝ่าฝืนระเบียบนี้  ขณะนี้

ก าลังประชมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด

กาญจนบุรีมอี านาจตักเตือนห้ามปราม  หรอืสั่งให้ผู้ละเมิดออกไปเสียจากที่ประชุมสภาองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ก็ได้ 

(1) ในกรณีขัดค าสั่งประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  หรอื

ก่อกวนความสงบเรียบร้อย  หรอืกระท าการเสื่อมเสียเกียรตขิองที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วน

จังหวัดกาญจนบุรี  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  มีอ านาจสั่งให้ผู้นัน้หยุดการ
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กระท านัน้หรอืสั่งให้ออกไปจากที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ครั้งนั้น  โดยมี

หรอืไม่มกี าหนดเวลาก็ได้ 

   (2) ในกรณีประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  สั่งให้ผู้ใดออก

จากที่ประชุมหากผู้นั้นขัดขืน  ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  มีอ านาจสั่งให้

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งจากนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ให้น าตัวผู้นั้นออกจากที่

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  หรือออกไปให้พ้นบริเวณที่ประชุมสภาองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ก็ได้ 

  ข้อ 8 ค าสั่งประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ผูใ้ดจะโต้แย้งมิได้ 

  ข้อ 9 ค าสั่งประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  ตามความในระเบียบ

นีใ้ห้เป็นเด็ดขาด 

 

     ประกาศ ณ วันที่  29  เดือน    มนีาคม    พ.ศ.2548 
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