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คำนำ 
 
 

สภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก เปนองคประกอบสวนหนึ่งของเทศบาลตำบลมะรือโบตก ทำหนาที่ใน
ดานนิติบัญญัติ ควบคุมการบริหาร และการติดตามตรวจสอบการดำเนินงานของฝายบริหารใหเปนไปตาม
นโยบายที่แถลงไวและเปนไปตามแผนพัฒนาเทศบาล เทศบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ  โดย
ใชมติของที่ประชุมเปนหลัก การปฏิบัติงานในสวนกิจการสภาเทศบาลนั้น เปนงานที่สำคัญที่คอยสนับสนุนดาน
บริหารจัดการและขับเคลื่อนการดำเนินงานของสภาเทศบาลอยูเบื้องหลัง  ทั้งทางดานการจัดการประชุม การ
จัดทำหนังสือราชการที่เก่ียวของ เปนตน  

 

สำนักปลัดเทศบาลตำบลมะรือโบตก ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาล เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก เกิดการพัฒนาใหเปนไปอยางราบรื่นและมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น เนื่องจากผูปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาล จำเปนตองมีความรูเกี่ยวกับการปฏิบัติงานกิจการสภา การ
ประชุมสภาเทศบาล ตลอดจนระเบียบกฎหมายตางๆ ที่เก่ียวของ  

 

หวังวาคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ผูที่เกี่ยวของ และหนวยงานตาง ๆ ในการ
ดำเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
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การปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาล  
 

 

สภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก ประกอบดวย สมาชิกสภาเทศบาลที่มาจากการเลือกตั้งของประชาชน
ตามกฏหมายวาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่น  โดยภายหลังการประกาศผลการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาลครบตามจำนวนที่กำหนดแลว ตองจัดใหมีการประชุมสภาเทศบาลครั้งแรก ภายใน 
15 วัน เพื่อเลือกประธานสภาเทศบาล  รองประธานสภาเทศบาล  และเลขานุการสภาเทศบาล เพื่อปฏิบัติ
หนาที่ในสภาเทศบาลตอไป  สภาเทศบาลตำบลมะรือโบตกนั้น เปนฝายนิติบัญญัติ ประกอบดวย ประธานสภา
เทศบาล 1 คน รองประธานสภาเทศบาล 1 คน และสมาชิกสภาเทศบาลแบงออกเปน 2 เขต รวมทั้งสิ้น 12 
คน มีอำนาจในการตราเทศบัญญัติ โดยไมขัดหรือแยงตอตัวบทกฎหมาย  มีอำนาจในการควบคุมฝายบริหาร 
ใหปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนและนโยบายที่กำหนดไว ดวยการตั้งกระทูถามและการอนุมัติ
งบประมาณประจำป และมีอำนาจในการแตงตั้งคณะกรรมการสภาเทศบาลคณะตางๆ โดยกระบวนการ
ทั้งหมดจะตองผานมตใินที่ประชุมของสภาเทศบาล 

 

สำหรับการประชุมสภาเทศบาลนั้น ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง
ฉบับปจจุบัน ไดกำหนดใหเทศบาลมีการประชุมสภาเทศบาลสมัยสามัญ ไดปละ 4 สมัย สมัยละไมเกิน 30 วัน   

 

การปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก ประกอบดวยการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ 
การรับ การสง หนังสือราชการของสภาเทศบาล  การจัดทำเอกสารเตรียมการประชุมสภาเทศบาล การจัดทำ
บันทึก การขอเบิก ขอจายเงิน สำหรับใชจายในกิจการสภาเทศบาล  งานบันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของ
สมาชิกสภาเทศบาล งานเกี ่ยวกับการจัดหองประชุมสภา การทำรายงานการประชุมสภาเทศบาล การ
ประชาสัมพันธกิจการของสภาเทศบาล และงานอื่นๆที่เก่ียวของ  
  
 
 
 

การปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาลดานการจัดประชุมสภา 
 

 

การปฏิบัติงานกิจการสภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก ดานการจัดประชุมสภา มีดังนี ้
 

1. การประชุมสภาเทศบาลครั้งแรก 
 

ผูปฏิบัติงานกิจการสภาจัดเตรียมความพรอมสำหรับการประชุมสภาเทศบาลครั้งแรก โดยการประชุม
สภาครั้งแรก  ผูวาราชการจังหวัดหรือนายอำเภอที่รับหมอบหมาย เปนผูประกาศเรียกสมาชิกสภาเทศบาลใหมี
การประชุมสภาครั้งแรก และเปนผูเปดการประชุม ภายใน 15 วัน นับแตประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภา
เทศบาลครบตามจำนวนแลว โดยสิ่งที่ตองทำในการประชุมสภาครั้งแรก คือ  

  1. การปฏิญาณตนของสมาชิกสภาเทศบาลในที่ประชุม  
2. เลือกประธานสภาเทศบาล 
3. เลือกรองประธานสภาเทศบาล 
4. เลือกเลขานุการสภาเทศบาล 
5. กำหนดสมัยประชุมสามัญของปนั้น และสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปถัดไป 

 

ในการประชุมสภาครั้งแรก อาจมีการเลือกคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมสภาเทศบาล และ
คณะกรรมการแปรญัตติ หรือคณะกรรมการคณะอื่นๆ  ทั้งนี้ เพื่อใหมคีณะกรรมการที่พรอมดำเนินการในสวน
ที่เก่ียวของตอไป 
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การประชุมสภาทองถิ่นครั้งแรก ใหปลัดเทศบาลเปนเลขานุการสภาเทศบาลชั่วคราว และสมาชิกสภา
ที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยูในที่ประชุมสภาในครั้งนั้น เปนประธานสภาเทศบาลชั่วคราว โดยประธานสภาเทศบาล
ชั่วคราวจะทำหนาที่ดำเนินการประชุม นำสมาชิกกลาวคำปฏิญาณตน และดำเนินการเลือกประธานสภา
เทศบาล  เมื่อเลือกประธานสภาไดแลว ผูวาราชการจังหวัดหรือนายอำเภอที่รับมอบหมายจะลงนามในคำสั่ง
แตงตั้งประธานสภาเทศบาล  หลังจากนั้นใหประธานสภาที่ไดรับการแตงตั้ง ดำเนินการประชุมตอไป เพื่อเลือก
รองประธานสภาเทศบาล จำนวน 1 คน และเลขานุการสภาเทศบาล จำนวน 1 คน สำหรับทำหนาที่ในสวนที่
เกี่ยวของ พรอมกันนั้นใหประธานสภาเทศบาล ดำเนินการประชุมกำหนดสมัยการประชุมสมัยสามัญของปนั้น
และสมัยประชุมสมัยสามัญสมัยแรกของปถัดไป ตอไป  
 

2. การประชุมสภาเทศบาลสมยัสามัญ 
 

  ในการประชุมสภาเทศบาลสมัยสามัญ  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2596 และแกไขเพิ่มเติม
ถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 บัญญัติวา ในปหนึ่งใหมีสมัยประชุมสามัญสี่สมัย สมัยประชุมสามัญครั้งแรกและ
วันเริ่มประชุมสมัยสามัญประจำปใหสภาเทศบาลกำหนด สมัยประชุมสามัญสมัยหนึ่งๆ ใหมีกำหนดไมเกิน
สามสิบวัน แตถาจะขยายเวลาออกไปอีกจะตองไดรับอนุญาตจากผูวาราชการจังหวัด  โดยปกติใหประธานสภา
เทศบาลเปนผูเรียกประชุมสภาเทศบาลตามสมัยประชุม และเปนผูเปดหรือปดการประชุม  
 

 3. การประชุมสภาเทศบาลสมัยวิสามัญ 
 

นอกจากสมัยประชุมสามัญแลว เมื่อเห็นวาเปนการจำเปนเพื่อประโยชนแหงเทศบาล ประธานสภา
เทศบาล หรือนายกเทศมนตรี หรือสมาชิกสภาเทศบาล จำนวนไมต่ำกวากึ่งหนึ่งของจำนวนสมาชิกที่อยูใน
ตำแหนง สามารถยื่นหนังสือตอผูวาราชการจังหวัดขอใหเปดประชุมวิสามัญได  สมัยประชุมวิสามัญใหมีกำหนด
ไมเกินสิบหาวัน แตถาจะขยายเวลาออกไปอีก จะตองไดรับอนุญาตจากผูวาราชการจังหวัด 

 

4. การกำหนดระเบียบวาระการประชุมและการจัดทำรายงานการประชุมสภาเทศบาล 
 

4.1 การกำหนดระเบียบวาระการประชุม(กรณีการประชุมสภาสมัยสามัญ และวิสามัญ) โดยทั่วไป
วาระการประชุมจะเรียงลำดับกอนหลัง ดังนี้  

- เรื่องท่ีประธานจะแจงตอท่ีประชุม  
- เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผานมา  
- เรื่องกระทูถาม  
- เรื่องท่ีคณะกรรมการที่สภาทองถิ่นตัง้ขึ้นพิจารณาเสร็จแลว  
- เรื่องท่ีเสนอใหม  
- เรื่องอ่ืน ๆ 

  

4.2 หลังจากการประชุมสภาเทศบาลเสร็จสิ้นแลว ผูปฏิบัติงานจัดทำรายงานการประชุม และให
คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมไดตรวจสอบเปนลำดับแรก 

4.3 กอนการประชุมสภาเทศบาลครั้งถัดไป ใหทำสำเนารายงานการประชุมสงใหสมาชิกสภาเทศบาล
ตรวจสอบ(อาจสงไปพรอมกับหนังสือนัดประชุม) เพื่อใหสมาชิกสภาเทศบาลไดอานตรวจสอบลวงหนา เพื่อ
พิจารณารับรองรายงานการประชุมในวันประชุมสภาเทศบาลที่จะมีขึ้นครั้งถัดไป 

4.4 การแกไขถอยคำในรายงานการประชุม ใหกระทำโดยมติของที่ประชุมสภาเทศบาล 
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4.5 ในรายงานการประชุมสภาเทศบาลทุกครั้ง จะตองมีรายชื่อสมาชิกสภาเทศบาลที่มาประชุม ลา
ประชุม และขาดประชุม  

4.6 รายงานการประชุมที่ผานการรับรองจากสภาเทศบาลแลว ใหประธานสภาเทศบาลประกาศ
รับรองวาสภาเทศบาลไดรับรองแลว  

4.7 การจัดทำรายงานการประชุมสภาเทศบาล กำหนดรูปแบบตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ และระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น เพื่อใหรายงานการ
ประชุมถูกตองตามหลักเกณฑและระเบียบของทางราชการตอไป 
 

5. การเสนอญัตติ  
 

  การเสนอญัตติ มี 2 ประเภท คือ ญัตติเกี่ยวกับกิจการของสภาเทศบาล และญัตติรางเทศบัญญัต ิ
 

ญัตติทั้งหลายตองทำเปนหนังสือยื่นตอประธานสภาเทศบาลลวงหนากอนวันประชุมไมนอยกวาหาวัน
และมีสมาชิกสภาทองถิ่นรับรองอยางนอยสองคน  แตหากสภาเทศบาลมีสมาชิกสภาเทศบาลเหลืออยูนอยกวา
แปดคนใหมีสมาชิกสภาทองถิ่นรับรองหนึ่งคน  ญัตติรางเทศบัญญัติเกี่ยวกับการเงินจะเสนอไดตอเมื่อมีคำ
รับรองของผูบริหารเทศบาล  โดยญัตติที่ผูบริหารเทศบาลเปนผูเสนอไมตองมีการรับรอง 

 

การบรรจุญัตติ ประธานสภาตองบรรจุญัตติที่เสนอมาเขาระเบียบวาระการประชุมภายในเวลาอัน
สมควรในสมัยประชุมนั้น  ถามีเหตุจำเปน ใหบรรจุในสมัยประชุมถัดไป และใหแจงเหตุจำเปนนั้นตอสภาในสมัย
ประชุมนั้น ญัตติที่เสนอดวยวาจา ประธานสภาตองบรรจุเขาระเบียบวาระในการประชุมคราวนั้น ญัตติที่บรรจุ
เขาระเบียบวาระการประชุมแลว หากสภาเทศบาลไมไดพิจารณาในสมัยประชุมนั้นหรือพิจารณาไมแลวเสร็จให
เปนอันตกไป เวนแตญัตตินั้นเปนญัตติรางเทศบัญญัติ ใหบรรจุในระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป 

6. การแถลงญัตติ 
 

 ประธานสภาเทศบาลตองใหโอกาสแกผูเสนอญัตติ/ผูแปรญัตติอภิปรายกอน หากมีผูเสนอญัตติ/ผูแปร
ญัตติหลายคนใหประธานสภาอนุญาตใหอภิปรายไดครั้งละคน โดยลำดับการอภิปราย/แปรญัตติ มีดังนี้ 

 6.1 ผูเสนอญัตติยื่นคำแปรญัตติ  แถลงญัตติ/คำแปรญัตติ 
 6.2 ผูคัดคานญัตติ/คำแปรญัตต ิ
 6.3 ผูสนับสนุนญัตติ/คำแปรญัตติ 
 6.4 ผูสนับสนุนผูคัดคานญัตติ/คำแปรญัตติ 
 6.5 ปดอภิปราย และลงมติ 
 

การปดอภิปรายจะกระทำเมื่อไมมีผู ใดจะอภิปรายตอไป หรือประธานสภาเห็นวาไดอภิปรายกัน
พอสมควรแลว ก็จะเสนอใหวินิจฉัยวาควรปดอภิปรายหรือไม  ยกเวน การอภิปรายกรณีสมาชิกถูกกลาวหา ให
อภิปรายจนหมดขอสงสัย ไมสามารถรวบรัดอภิปรายได  หลังจากอภิปรายเสร็จสิ้นแลว ประธานสภาจะเปนผู
เสนอใหมีการลงมติ 
 

7. การลงมติ 
 

กอนการลงมติ ประธานสภาตองตรวจสอบวาครบองคประชุมหรือไม ถาไมครบจะลงมติไมได  การลง
มตินั้น สมาชิกสภาเทศบาลหนึ่งคน สามารถออกเสียงลงมติพียงหนึ่งเสียงเทานั้น  คือสามารถออกเสียงเห็น
ดวย ไมเห็นดวย หรืองดออกเสียง  โดยในระหวางที่ลงมตินั้น จะมีการนับคะแนน  เมื่อนับคะแนนเสร็จแลว
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ประธานสภาตองประกาศคะแนนทันที และใหประกาศดวยวาไดคะแนนขางมากครบตามจำนวนที่กฎหมาย
กำหนดหรือไม 
 

8. การเสนอรางเทศบัญญัต ิ
  

เมื่อประธานสภาเทศบาลไดรับญัตติรางเทศบัญญัติที่เสนอมา และตรวจสอบวาถูกตอง ตามระเบียบ
การประชุมสภา ตองสงสาเนาใหกับสมาชิกสภาเทศบาลลวงหนาไมนอยกวา 3 วัน กอนการประชุม ยกเวน
กรณีประชุมรีบดวน ตองแจงลวงหนาไมนอยกวา 24 ชั่วโมง กอนเวลาประชุม  
 

9. การพิจารณารางเทศบัญญัต ิ 
 

การพิจารณารางเทศบัญญัติ ตองพิจารณาเปน 3 วาระ แตที่ประชุมสภาจะอนุมัติใหพิจารณา 3 วาระ
รวดเดียวได โดยผูบริหารเทศบาลหรือสมาชิกสภาเทศบาลจำนวนไมนอยกวา 1 ใน 3 ของจำนวนสมาชิกที่อยู
ในที่ประชุมจะเปนผูเสนอก็ได เมื่อที่ประชุมสภาเทศบาลอนุมัติใหพิจารณา 3 วาระรวดเดียวแลว การพิจารณา
วาระที่ 2 ใหที ่ประชุมสภาทองถิ่นเปนกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยใหประธานที่ประชุมเปนประธาน
คณะกรรมการแปรญัตติ 

 

สำหรับการพิจารณารางเทศบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา 3 วาระ โดยจะพิจารณา รวดเดียวไมได 
และในวาระ 2 ตองกำหนดเวลาเสนอคำแปรญัตติ ไมนอยกวา 24 ชั่วโมง นับแตสภามีมติรับหลักการ โดย
วาระการพิจารณารางเทศบัญญัตินั้น ประกอบดวย วาระที่ 1 การรับหลักการ  วาระที่ 2 การแปรญัตติ  และ
วาระท่ี 3 การลงมติใหตราเปนเทศบัญญัติ  

  
10. คณะกรรมการสภาเทศบาล 
 

สภาเทศบาลมีอำนาจเลือกสมาชิกสภาเทศบาลหรือบุคคลที ่ไมไดเปนสมาชิกสภาเทศบาลเปน
คณะกรรมการสภาเทศบาลชุดตางๆ ตามความจำเปนแกกิจการในหนาที่ของสภาเทศบาล ดังนี้  

10.1 คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม  
10.2 คณะกรรมการแปรญัตติรางเทศบัญญัติ  
10.3 คณะกรรมการอื่นๆ ตามที่สภาเทศบาลเห็นสมควร 

 
 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการประชุมสภาเทศบาลสมัยสามัญ เทศบาลตำบลมะรือโบตก 

 

 

1. จัดทำหนังสือเพ่ือประธานสภาเทศบาลลงนามเรียกประชุมสภาเทศบาล โดยจัดทำเปนหนังสือเรียก
ประชุมสภาเทศบาล แนบประกาศการเปดการประชุมสภาเทศบาล สงใหสมาชิกสภาเทศบาลไดรับทราบ กอน
ถึงสมัยประชุมไมนอยกวา 3 วัน  พรอมติดประกาศหนาสำนักงานเทศบาล 

 

   สำหรับการกำหนดสมัยประชุมสามัญของสภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก โดยทั่วไปมีการกำหนดดังนี้ 
สมัยที่ ๑ ประชุมเดือนกุมภาพันธ  ของทุกป 

           สมัยที่ ๒ ประชุมเดือนพฤษภาคม ของทุกป 
สมัยที่ ๓ ประชุมเดือนสิงหาคม    ของทุกป 
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            สมัยที่ ๔ ประชุมเดือนธันวาคม    ของทุกป 
 

2. จัดทำเอกสารหรือหนังสือเสนอญัตติตางๆ เพื่อผูเสนอญัตติลงนามยื่นญัตติตอประธานสภาเทศบาล 
โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 กรณีญัตติที่เสนอโดยผูบริหาร ตองเสนอลวงหนาเปนหนังสือตอประธานสภาเทศบาล 
กอนวันประชุมไมนอยกวา 5 วัน 

2.2 ประธานสภาเทศบาลสงสำเนารางใหสมาชิกสภา กอนวันประชุมไมนอยกวา 3 วัน 
  2.3 กรณญีัตติรางงบประมาณ ผูเสนอคือผูบริหารเทศบาล โดยไมตองมีสมาชิกรับรอง 

2.4 กรณีญัตติงบประมาณรายจายประจำป ในภาวะปกติ  ใหเสนอญัตติตอสภาเทศบาล
ภายในวันที่ 15 สิงหาคม 

 

3. จัดทำหนังสือเพื่อประธานสภาเทศบาลลงนามนัดประชุมสภาเทศบาล พรอมแนบระเบียบวาระการ
ประชุมและสำเนารายงานการประชุมครั้งที่ผานมา สงไปยังสมาชิกสภาเทศบาล คณะผูบริหาร ผูอำนวยการ
กองทุกกอง และพนักงานที่เก่ียวของ กอนวันประชุมสภาเทศบาล ไมนอยกวา 3 วัน  
 

4. ดำเนินการประชาสัมพันธการประชุมสภาเทศบาลผานสื่อตางๆ ใหประชาชนทราบ ไมนอยกวา 3 
วัน กอนการประชุมสภาเทศบาล 
 

5. ดำเนินการขออนุมัตจิางทำอาหารวาง และอาหารพรอมเครื่องดื่ม สำหรับเลี้ยงรับรองผูเขาประชุม
สภาเทศบาล 
 

6. จัดเตรียมความพรอมหองประชุม และเอกสารประกอบการประชุมใหแลวเสร็จกอนวันประชุมสภา 
เทศบาล 1 วัน 
 

7. ผูปฏิบัติงานกิจการสภา ทำหนาที่บันทึกการประชุมและอำนวยความสะดวกตางๆ แกผูเขารวม
ประชุม ในวันประชุมสภาเทศบาล 
 

8. จัดทำประกาศ หรือคำสั่งตางๆ ที่เปนมติจากที่ประชุมสภาเทศบาล เชน ประกาศรับรองรายงาน
การประชุมสภาเทศบาล คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตางๆ เปนตน 
 

8. จัดทำรายงานการประชุมสภาเทศบาล หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 
 

9. จัดทำหนังสือเพ่ือประธานสภาลงนาม นัดคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมเพ่ือตรวจรายงาน
ครั้งที่ผานมา โดยสงหนังสือกอนถึงวันตรวจรายงานการประชุมไมนอยกวา 3 วัน 
 

10. คณะกรรมการดำเนินการตรวจรายงานการประชุม พรอมลงนามในรายงานการประชุม 
 

11. ดำเนินการขอเบิกเงินคาทำอาหารเลี้ยงรับรองผูเขารวมประชุมสภาเทศบาล 
 

12. ดำเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินคาตอบแทนคณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมสภาเทศบาล 
 

13. จัดทำประกาศปดสมัยการประชุมใหประชาชนทราบ เมื่อสิ้นสุดสมัยประชุม  
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมสภาสมัยสามัญ เทศบาลตำบลมะรือโบตก 
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ขั้นตอนการดำเนินการพิจารณาเทศบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินการพิจารณาเทศบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป มีดังนี ้
 

1. จัดทำเอกสารเสนอญัตติรางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ เพื่อผูบริหารลง
นามและยื่นญัตติตอประธานสภาเทศบาล ประมาณวันที ่7 สิงหาคม (ภายในวันที่ 15 สิงหาคม)  

 

2. การพิจารณารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป พิจารณาดวยกัน 3 วาระ โดยจะ
พิจารณารวดเดียวไมได และในวาระที่  2 ตองกำหนดเวลาเสนอคำแปรญัตติไมนอยกวา 24 ชั่วโมง นับแต
สภาเทศบาลมีมติรับหลักการ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น      พ.ศ.
2547  และแกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 ขอ 45 วรรคสาม 

 

3. พิจารณาในวาระที่ 1 เพื่อรับหรือไมรับหลักการ และหามใหมีการลงมติกอนที่สมาชิกสภาได
อภิปรายเรื่องนั้นพอสมควรแลว หรือสภาจะใหคณะกรรมการสภาพิจารณากอนรับหลักการก็ได ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2554 ขอ 47 

 

4. กอนพิจารณาวาระที่ 2 ตองตั้งคณะกรรมการแปรญัตติไว โดยเฉพาะอยางยิ่งรางเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจายฯ ไมน อยกว า 3 คน แตไมเก ิน 7 คน เปนคณะกรรมการสามัญตามระเบ ียบ
กระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถิ่น พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2554 ขอ 103 ถึง ขอ 105 

 

5. เมื่อสภาเทศบาลมีมติรับหลักการแหงรางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายในวาระที่ 1 แลว จะตอง
กำหนดระยะเวลาในการรับคำแปรญัตติไมนอยกวา 24 ชั่วโมง โดยใหสมาชิกสภาเทศบาลเปนผูกำหนด
ระยะเวลารับคำแปรญัตติ  ตั้งแตวันไหน ถึงวันไหน เชน กำหนดรับคำแปรญัตติตั้งแตวันที่ ๑5 – ๑7 สิงหาคม 
๒๕๖4  ตั้งแตเวลา 0๘.๓0 น.- 16.30 น. รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 24 ชั่วโมง   

 

6. คณะกรรมการแปรญัตติตองมารอรับคำแปรญัตติ ณ สถานที่ที่ไดแจงใหสมาชิกสภาเทศบาลทราบ 
ตามเวลาที่กำหนดเปนเวลาไมนอยกวา 24 ชั่วโมง   
 

7. เมื่อคณะกรรมการไดรับคำเสนอคำแปรญัตติเสร็จแลว ใหคณะกรรมการ รวมประชุมกับผูบริหาร
เทศบาลหรือสมาชิกสภาเทศบาลที่เสนอคำแปรบัญญัติ เพื่อพิจารณาคำแปรญัตติ 

 

8. เมื่อคณะกรรมการแปรญัตติไดพิจารณาแลว จะตองเสนอรางเทศบัญญัตนิั้นตามรางเดิม และตามที่
มีการแกไขเพิ่มเติม พรอมทั้งรายงานและบันทึกความเห็นยื่นตอประธานสภาเทศบาล รายงานนั้นอยางนอย
จะตองระบุวา ไดมีหรือไมมีการแกไขเพิ่มเติมในตอนหรือขอใดบาง การแปรญัตติและมติของคณะกรรมการ
แปรญัตติเกี่ยวกับการแปรญัตตินั้นเปนประการใด 

 

9. ประธานสภาเทศบาลสงรายงานนั้นแกสมาชิกสภาเทศบาลไมนอยกวายี่สิบสี่ชั่วโมงกอนวันประชุม
พิจารณา เวนแตกรณีตองพิจารณาเปนการดวนตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุม
สภาทองถิ่น พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 ขอ 50 

 

10. พิจารณาในวาระที่ 2 ขั้นแปรญัตติ  สภาเทศบาลจะประชุมพิจารณารางเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป วาระที่ 2 ขั้นการแปรญัตติ  โดยใหปรึกษาเรียงตามลำดับขอเฉพาะที่มีการแปรญัตติหรือที่
คณะกรรมการแปรญัตติแกไขเทานั้น  กรณีคณะกรรมการแปรญัตติมีมติคงรางเดิม และประธานคณะกรรมการ
แปรญัตติชี้แจงตอที่ประชุมแลว ประธานสภาไมตองขอมติคงรางเดิมอีกครั้ง  ประธานสภาสามารถนำรางเทศ
บัญญัติเขาพิจารณาในวาระที่ 3 ไดเลย ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยขอบังคับการประชุมสภา



- 11 - 
 

ทองถิ่น พ.ศ.2547 และแกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 ขอ 51  ทั้งนี้การพิจารณาวาระที่ 2 และ
วาระท่ี 3 สามารถพิจารณาวันเดียวกันได 

 
 

11. พิจารณาในวาระท่ี 3 ขั้นลงมติใหตราเปนเทศบัญญัติ   
 

รางเทศบัญญัติที ่สภาเทศบาลมีมติเห็นชอบแลว ใหประธานสภาเทศบาลสงรางเทศบัญญัติไปยัง
นายอำเภอเพ่ือสงไปยังผูวาราชการจังหวัดพิจารณา ภายในเจ็ดวัน นับแตวันที่สภาเทศบาลไดมีมติเห็นชอบดวย
กับรางเทศบัญญัตินั้น ผูวาราชการจังหวัดตองพิจารณารางเทศบัญญัติดังกลาวใหเสร็จและสงคืนประธานสภา
เทศบาลภายในสิบหาวัน นับแตวันที่ไดรับรางเทศบัญญัตินั้น ถาผูวาราชการจังหวัดไมพิจารณาใหแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ใหถือวาผูวาราชการจังหวัดเห็นชอบดวยกับรางเทศบัญญัตินั้น 
 

ในกรณีที่ผูวาราชการจังหวัดเห็นชอบดวยกับรางเทศบัญญัติ ผูวาราชการจังหวัดจะสงรางเทศบัญญตัิ
นั้นใหนายกเทศมนตรีลงนามใชบังคับเปนเทศบัญญัติตอไป แตถาผูวาราชการจังหวัดไมเห็นชอบดวย ก็จะสง
รางเทศบัญญัตินั้นพรอมดวยเหตุผลคืนไปยังสภาเทศบาล และใหสภาเทศบาลพิจารณาใหมภายใน 30 วัน นับ
แตวันที่ไดรับรางเทศบัญญัติคืนมา ถาสภาเทศบาลมีมติยืนยันตามรางเทศบัญญัติเดิมดวยคะแนนเสียงไมนอย
กวา 2 ใน 3 ของสมาชิกสภาเทศบาลเทาที ่มีอยู ใหประธานสภาเทศบาลสงรางเทศบัญญัตินั ้นใหนายก 
เทศมนตรีลงนามใชบังคับเปนเทศบัญญัติ และแจงใหผูวาราชการจังหวัดทราบตอไป แตถาสภาเทศบาลไม
ยืนยันภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับรางเทศบัญญัติคืนจากผูวาราชการจังหวัด หรือยืนยันตามรางเทศ
บัญญัติเดิมดวยคะแนนเสียงนอยกวา 2 ใน 3 ของสมาชิกสภาเทศบาลเทาที่มีอยู ใหรางเทศบัญญัตินั้นเปนอัน
ตกไป 
 
 

 
 

ภาพแสดงการประชุมสภาเทศบาลตำบลมะรือโบตก 

 
 
 
 



- 12 - 
 

 

Flow Chart  แสดงขั้นตอนการดำเนินการพิจารณาเทศบัญญัตงิบประมาณรายจายประจำป 
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