
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปเป็นเอกสารที่ได้จัดทำขึ้นโดยมีรายละเอียดของกระบวนงาน 

และข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นสำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้ 
ในการจัดระบบงานเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานให้ง่ายขึ้นสามารถจัดเก็บเอกสารค้นหาได้อย่างเป็นระบบและเรียนรู้การ
ปฏิบัติงาประชุมสภาท้องถิ ่นเพื ่อการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีการพัฒนา ระบบการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานหากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยคำหรือข้อความของคู่มือ
ประการใดหรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขขอน้อมนับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะ
ปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไปผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ ปฏิบัติงานให้
บรรลุวัตถุประสงค์ และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทางเดียวกัน 
 
 
 

นักจัดการงานทั่วไปฏิบัติการ  
สำนักปลัด เทศบาลตำบลท่าข้าวเปลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ลักษณะงานโดยท่ัวไปท่ีปฏิบัติ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการบริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ตามแต่
จะได้รับคําสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติการรายงาน ช่วยวางแผนและ
ติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียม การสําหรับการประชุม จด
บันทึก และเรียบเรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืน ๆ ทําเรื่องติดต่อ กับหน่วยงานและบุคคลตา่ง 
ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผล การปฏิบัติงานตามคําสั่ง หัวหน้า
ส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงาน หลายด้านด้วยกัน เช่น งานสาร
บรรณ งานจัดระบบงาน งานพัสดุงานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล
สถิติงานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการ 
ภายในสํานักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในด้านต่างๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัด
ระบบงาน งานธุรการ สารบรรณ และ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

 (2) จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร สําหรับการ
ประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

(4) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การ 
บริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

(5) ทําเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั ้งในประเทศและต่างประเทศเพื ่อให้การ 
ดําเนินงาน บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ 

(6) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้ดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
(7) ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
(8) งานข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 



3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้อง ต้น แก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจ ในงานที่ รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานที่มีอยู่ในส่วนราชการทุกแห่ง เนื่องจากการปฏิบัติงานต่างๆหน่วยงานราชการ ต้อง
ดำเนินงานด้วยระบบเอกสารทั้งหมด ซึ่งงานสารบรรณเป็นงานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร จึงเป็นงานที่มี 
ความสำคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน การดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณนั้นจะเริ่มตั้งแต่การคิด การอ่าน 
การร่าง การเขียน การแต่ง การพิมพ์การจด การจำ การทำสำเนา งานสารบรรณ งานที่เกี่ยวกับการบริหา รงาน 
เอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

การส่งหรือการสื่อ ข้อความ การรับการบันทึก การจดรายงานการประชุม การสรุป การย่อเรื่อง การนำเสนอ 
สั่งการ ตอบ การทำรหัส การจัดเก็บ การค้นหา การขอยืม การติดตาม และการทำลาย ซึ่งทั้งหมดเป็น กระบวนการ
ของงานสารบรรณที่ต้องการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ โดยคำนึงถึงความสะดวกรวดเร็ว และปฏิบัติอย่าง ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพ่ือประหยัดเวลาแรงงาน และค่าใช้จ่าย 

ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

สาระสำคัญของงานสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2548 มี 
สาระสำคัญ ดังนี้ 

2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็น 

หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง บุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น

หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน ราชการ 

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ กำกับใช้ใน 
กรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การ ตอบ รับทราบที่ไม่ 
เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่อง หัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง 

 



4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
1. คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลักปฏิบัติงาน 

เป็นประจำ 
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดไว้ใช้ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2. แถลงการณ์ เพ่ือทำความเข้าใจ 
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือรับรอง   ได้แก่   หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคลนิติ

บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม

และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
1. วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
2. วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3. วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
4. วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
5. วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) การจดรายงานการประชุม สามารถ กระทำได้หลาย

แบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก คำพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดคำพูดย่อที่เป็นประเด็นสำคัญ พร้อม มติ หรือจดแต่
เหตุผล พร้อมมติที่ประชุม 

3.บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
1. ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
2. ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
3. เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่ากรมติดต่อในการปฏิบัติราชการ 
7. หนังสืออื ่น เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ 

บุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คำร้อง เป็นต้น 
2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็ว เป็น 

พิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้ 

 
2.4 การรับหนังสือ 

1. จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนก่อน 
2. ประทับตราหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 

- เลขที่รับ 



- วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

2.5 การส่งหนังสือ 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและดำเนินการ 
3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 

2.6 การเก็บหนังสือ 
1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมือปฏิบัติเสร็จแล้ว และ 

เก็บเพ่ือรอการตรวจสอบ 
2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี 

และการจัดเก็บเมื่อสิ้นปี 
3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติสำเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ ระหว่าง 

ปีปฏิทินทั้งนี้เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิม ได้อย่างง่าย 
และรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 

4.การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดย แยก 
เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
1. หนังสือที ่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 

ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2.หนังสือที ่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด 
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ ไม่

น้อยกว่า 5 ป ี
5. หนังสือไม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจำและดำเนินการเสร็จแล้วเก็บ

ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจำเป็นต้อง 

ใช้ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความ ต้องเก็บ 10 ปี
หรือ 5 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

2.8 การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้สำนักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
2.9 การยืมหนังสือราชการ 

1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ  
กองหรือผู้ได้รับมอบหมาย  



2.การยืมภายในส่วนราชการ  ผู้ยืม  ผู้ขออนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ 
แผนกขึ้นไป 

2.10 การทำลายหนังสือราชการ 
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลาย 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
2. กรรมการทำลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ อีก

อย่างน้อย 2 คน 
2.11 มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 

1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 
2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 
- ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
- ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 
3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 
- ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
- ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร พับ 2 
- ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร พับ 4 
- ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3 

2.12 อ่ืนๆ ควรรู้ได้แก่ 
1.เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง เครื่องมือ 

สื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยัน เป็นหนังสือให้
ทำหนังสือยืนยันไปทันท ี

2.การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญ
หาย ให้ดำเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว  
พยัญชนะ ว 

5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีตำแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 

3. สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) มีสาระดังนี ้
1. เพิ ่มนิยามศัพท์ของอิเล็กทรอนิกส์คือการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ ทาง 
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 



2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที ่ส ่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที ่ม ีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู ้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความ 
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ควรดําเนินการ ดังนี้ 

1. ให้กลุ่มอํานวยการเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการ เพราะกลุ่ม อํานวยการ
จะเป็น ศูนย์กลางของหนังสือราชการทุกเรื่อง ในหน่วยงานของกลุ่มต่างๆ ควรมีผู้รับผิดชอบหนังสือ ราชการ 

2. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่องการรับ – ส่ง 
การจัดทํา การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ 

3. กลุ่มอํานวยการเป็นศูนย์ประสานงานด้านหนังสือราชการ งานธุรการของกลุ่มงาน      
ทุกกลุ่ม 

4. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
5. ควรมีการประเมินผลการทำงานเป็นระยะๆ เพื ่อปรับปรุงวิธ ีการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการ ดังนี้ 
1.การรับ – ส่งหนังสือราชการ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความ รวดเร็ว

ถูกต้องเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการรับส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือ การใช้
คอมพิวเตอร์สนับสนุนการดําเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานลดกําลังคน มีหลักฐาน
การดําเนินงานที่ถูกต้องจําแนกความ เร่งด่วน ตรวจสอบได้ การรับ – ส่ง หนังสือราชการ ถ้าจะดีควร ดําเนินการดังนี้ 

1.1. การออกแบบการรับส่ง ให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน ของ
หน่วยงาน หรือ สถานศึกษา 

1.2. การจัดระบบ E-mail E-office E-filling สนับสนุนการดำเนินงาน 
1.3. รับ – ส่ง ตามระบบที่ออกแบบไว้ 
1.4. ประเมินผลการทํางาน เป็นระยะเพ่ือพัฒนาระบบงาน 

2. การทำหนังสือราชการ การทำหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง 
พิมพ์ ทําสําเนา ผู้จัดทําหนังสือราชการต้องคิด ทําไปทํามา (ความจําเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้ เอกสาร
ประเภทใด จดหมายราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งที่เหมาะสม) ที่ไหน (ส่งไปที่ใด เพื่อ ปฏิบัติงาน 
หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดทําเสร็จ เมื่อใด) การทําหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทำ หนังสือราชการ มี
หลักให้คิดมีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

2.1 มีความถูกต้องตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ถูกความนิยม 
2.2 ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
2.3 การจัดลําดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
2.4 เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 



2.5 สุภาพมีความเหมาะสมการทำหนังสือราชการ ควรยึดแนวทาง ดังนี้ 
 1.ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ และแนวทางดังกล่าวข้างต้น 
 2.ออกแบบหนังสือราชการที่ใช้ ทําเป็นแบบฟอร์มหรือหนังสือราชการรูปแบบต่างๆ  
 3.ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ เช่น E-mail E-office E-filling มาช่วยดําเนินการ 
 4. ออกแบบการจัดพิมพ์ การทําสําเนาหนังสือ ที่ใช้เป็นประจําเพราะในการทำ
หนังสือราชการบางเรื่อง เพียงแต่พิมพ์ข้อความเพ่ิมเท่านั้นเองยึดหลักถูกต้อง รวดเร็วประหยัดมีความคุ้มค่า 
 5. จัดบุคลากรการรับผิดชอบในการทําหากงานล้นมือจ้างบุคลากรภายนอกรับ
ไปจัดทํา ผู้รับ หน้าที่ (เจ้าภาพ) ทําเพียงการตรวจสอบให้เป็นไปตามแบบแผนของทำราชการประเมินผลการทำงาน
เป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนางาน 

3. การจัดเก็บหนังสือราชการ (ภาคผนวก) การดําเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ ควร
เริ่ม ตั้งแต่ ศึกษาวิเคราะห์ การจัดเก็บเอกสารที่เป็นอยู่ใน ปัจจุบัน สํารวจว่ามีเอกสารใดบ้างที่อยู่ระหว่างการ
ปฏิบัติงาน ควรเก็บไว้ในบริเวณท่ีใช้ทํางานประจําเอกสารที่ไม่ได้ใช้บ่อย หรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว ควรส่งไปจัดเก็บ แต่ก็
ต้อง สามารถค้นหาได้ เมื่อครบเวลาตามกําหนดควรเสนอทําลาย วิธีการจัดเก็บหนังสือราชการ สามารถเก็บได้หลาย
วิธี ได้แก่ เก็บตามตัวอักษร เก็บตามภูมิประเทศ เก็บตามตัวเลข เก็บตามเรื่องราว เก็บตามวันที่ การดําเนินการจัดเก็บ 
หนงัสือราชการ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

3.1 หาเวลาจัดแฟ้ม เอกสารให้เรียบร้อย เป็นปัจจุบัน 
3.2 อย่าเก็บข้อมูลที ่ไม่มีประโยชน์ เก็บเฉพาะที่สําคัญจําเป็นเท่านั้นทําลาย

เอกสารที่ไม่ใช้  
3.3 แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ถ้าทําทุกสิ่งในเวลาเดียวกันไม่ได้ แบ่งเป็นเรื่องๆ ทําให้

เสร็จเป็นเรื่องๆ 
3.4 สํารวจรายการที่ต้องจัดทํา เรียงลําดับความสําคัญก่อนหลัง 
3.5 ทําและลงวันที่ไว้แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการดําเนินการระบุ

วันที่เสร็จงาน 
3.6 ลงมือทํางาน ติดตามงาน ทํางานตามรายการที่กําหนด แผนงานควรต้องตรง

ตามเวลา  
3.7 จําแนกเอกสารที ่ใช้เสมอ เอกสารนานๆใช้ เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว จําแนก

ความสําคัญ  
3.8 จําแนกการจัดเก็บ โดยทําแฟ้มเก็บ แฟ้มยืม ทําบัตรแต่ละประเภทเพ่ือสะดวก

ในการใช้  
3.9 จัดเก็บหนังสือราชการ ให้สอดคล้องกับระบบการรับ ส่ง การจัดทํา และระบบ

การจัดเก็บ 
3.10 ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการดําเนินการรวดเร็ว เป็นระเบียบและสะดวกในการ

ค้นหา 
3.11 จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกแบบไว้และระบบการจัดเก็บ 
3.12 ประเมินผลการดําเนินการเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 

4.การให้ยืมหนังสือราชการ  หนังสือราชการ  เป็นเรื ่องที่มีความเกี่ยวพันกันของ 
หน่วยงานต่างๆ หน่วยงานเป็นเจ้าของหนังสือ ราชการ ก็มีภารกิจในการจัดเก็บ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวพันก็มีความ 



จําเป็นต้องใช้ ต้องยืมหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ เจ้าของก็กลัวหาย ฝ่ายยืมก็ต้องการใช้ จําเป็นต้องจัดให้มีระบบการ ยืม 
ที่มีความสะดวกในการให้ยืม สามารถติดตาม กลับคืนมาได้ หลักการให้ยืมหนังสือราชการ มีดังนี้ 

4.1 หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพัน
กันยืมหนังสือ ราชการไปได้ โดยมีวิธีการควบคุม ทวงถามเมื่อถึงเวลา 

4.2 การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร โดยใช้แบบฟอร์มของ 
ทางราชการ หรือ หน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดทํา 

4.3 ผู้ให้ยืม  ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้  เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถ
ติดตามได ้
4.4 การให้ยืมอาจทําเป็นสําเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มี

อํานาจในการดําเนินงาน 
4.5.ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือทําสําเนาหนังสือราชการ เว้นแต่ได้รับ

อนุญาตจากหน่วยงานที่ มีอํานาจในการดําเนินงาน 
4.6 ถ้าผู ้ย ืมไม่ส ่งหนังส ือราชการ ส่งใบเตือน ถ้ายังไม่ส ่งคืน ให้รายงาน

ผู้บังคับบัญชา 
4.7 เมื่อกําหนดหลักเกณฑ์แล้ว ดําเนินการตามหลักการที่กําหนด 
4.8 ประเมินผลการดําเนินงานเป็นระยะๆ เพ่ือการพัฒนา 

5.การทําลายหนังสือราชการ การทําลายหนังสือราชการควรดําเนินการ ดังนี้ 
5.1 หนังสือราชการที่ควรทําลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีค่า ไม่มีความจําเป็นต้อง

ใช้อีก หรือไม่มีกฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
5.2 ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี สํารวจหนังสือราชการที่หมดอายุการเก็บรักษา 

ดําเนินการเก็บรักษา โดยใช้ ระบบคอมพิวเตอร์ 
5.3 จัดทําบัญชีขออนุมัติคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือทําลาย 
5.4 ส่งบัญชีการขอทําลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
5.5 ดําเนินการทําลายตามที่ได้รับอนุมัต ิ

 
4. สาระสําคัญ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบร่างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 
2564 และร่างภาคผนวก 6 หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และร่างภาคผนวก 7 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บ
รักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งจัดทำโดย คณะอนุกรรมการศึกษาแนวทางการ
ปรับปรุงระบบงานสารบรรณตามที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (สปน.) เสนอและให้ดําเนินการ ต่อไปได้        

ทั้งนี้ร่างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีและร่างภาคผนวกซึ่ งจัดทำโดยคณะอนุกรรมการศึกษาแนว
ทางการปรับปรงระบบงาน สารบรรณตามที่สปน. เสนอเป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณพ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมโดย กําหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักและกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสําหรับการ ปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสาร บรรณทาง
อิเล็กทรอนิกส์ให้มีมาตรฐานที่ชัดเจนและสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไปเพ่ิมประสิทธิภาพความรวดเร็วและ
ความ มั่นคงปลอดภัยในการดำเนินงานของภาครัฐและให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับส่วนราชการ



รวมทั้งเพ่ือให้สอดคล้องกับ บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและแผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับ
ปรับปรุง) ซึ่งคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบร่างระเบียบ
และร่างภาคผนวกดังกล่าวด้วยแล้ว 
  1.หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร และหนังสือราชการโดย
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 1.1 จัดให้มีที่อยู่ ่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลางของส่วนราชการเพ่ือการรับส่งข้อมูล
ข่าวสาร และหนังสือราชการโดยให้ใช้ชื่อ saraban ตามด้วยชื่อโดเมน (domain name) ของสวนราชการนั้นหรือ
อย่าง น้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของส่วนราชการต้นสังกัด 
 1.2 รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ 1.๑ รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการทีไ่ดร้ับในระบบอีเมลของ ส่วนราชการเป็นประจําตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกําหนดซึ่งรวมถงึการตรวจสอบใน
โฟลเดอร์อีเมลขยะและ โฟลเดอร์อ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการอย่าง
น้อยหนึ่งครัง้ ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครัง้ในช่วงบ่าย 
 1.3 เมือ่ได้รับอีเมลจากภายนอกให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่่ได้รับมอบหมาย
ตามข้อ ๒ ดําเนินการ ดังนี้  
  ๑. ลงทะเบียนรับหนังสือ...  
  ๒. แจ้งยืนยันโดยการตอบกลับ...  
  ๓. สํารองข้อมูล... 
 ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให้น ําเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีทีส่่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให้พิมพ์ออก (print out) เป็นเอกสารแล้ว
ดําเนินการต่อไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู ้ที ่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการให้เป็นไปตาม 
หลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการกําหนด 
 ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับในชั้นลับหรือลับมากให้ดําเนินการ 
ต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการและระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ 
 1.4 การจัดทําข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมลให้ส่วนราชการดําเนินการ
ดังนี้  
  1. จัดทําร่างหนังสือให้ผู ้มีอํานาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก  
  ๒. เมื่อผู้มีอํานาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้วให้เจ้าของเรื่ อง
ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของหนังสือและส่งที่จะส่งไปด้วยและให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือ กําหนดเลข
ทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตาม ข้อ๔๓ แห่งระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้วนําเลขดังกล่าวมากําหนดไว้ในหนังสือที่จะ ส่งไปภายนอก ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมลโดยระบบ ดังกล่าวสามารถจัดทําหนังสือและออกเลขหนังสือได้
โดยอัตโนมัติเมือ่ผู้มีอํานาจลงชื่อได้แสดง เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตามแล้ว 
  ๓. ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือ และส่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท
PDF เป็น ไฟล์เดียวความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่ส่งที่จะส่งไปด้วยมีจํานวนหน้ามากจะแยกไฟล์
ต่างหากก็ได้และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และลำดับดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ชื่อไฟล์ให้ใช้เลขอารบิก และใช้เครื่องหมายขีด



ล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษที่ สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ (reserved characters) 
เช่น (/) (.) หรือ($)  
 1.5 การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมลให้ส่วนราชการดําเนินการดังนี้ 
  ๑. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือเจ้าหน้าที่
ใน สังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่ง หรือหลายคนเพ่ือทำหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของส่วนราชการนั้นนทาง
อีเมล  
  ๒. ให้เจ้าของเรื่องนําส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับและหมายเลข 
โทรศัพท์ของผู้รับ(ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๑ เพ่ือดําเนินการส่งอีเมลต่อไป  
  ๓. เมื่อเจ้าหน้าทีต่ามข้อ ๑ได้รับเรื่องแล้ว  
   ๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
   ๓.๒ ตรวจสอบเนื้อหา  
   ๓.๓ ส่งเมล์แนบหนังสือที่สแกนแล้วไปด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิบัติงานการประชุมสภาท้องถิ่น 
การประชุมสภาท้องถิ่นอาศัยระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 

ตามข้อ 5 วรรคหนึ่งได้บัญญัติให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยเป็นผู้รักษาการมีอำนาจตีความ วินิจฉัย กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติ เพื่อดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น 

กรณีท่ีมีปัญหาโต้แย้งการปฏิบัติตามระเบียบ หรือระเบียบไม่ได้กำหนดไว้ก็ให้ประธานสภาท้องถิ่นเป็นผู้ วินิจ
ฉันและใช้บังคับไปพลางก่อน แล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นนำข้อโต้แย้งนี้เสนอต่อผู้ว่าราชก ารจังหวัดเพื่อ วินิจฉัยสั่ง
การ หรือใช้บังคับเฉพาะในการประชุมคราวนั้น และให้ผู ้ว่าราชการจังหวัดรายงานต่อปลัดกระทรวง มหาดไทย
พิจารณาสำหรับองค์การบริหารส่วนตำบลให้เสนอต่อนายอำเภอทราบเพื่อวินิจฉันสั่งการหรือใช้บังคับ เฉพาะในการ
ประชุมคราวนั้น และให้รายงาต่อผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือเสนอปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณา (ตามข้อ 5 วรรคสอง) 

 1. การประชุมสภาครั้งแรก 
  ตามระเบียบข้อ 6 ให้นายอำเภอ หรือผู้ว่าราชการจังหวัดกำหนดให้สมาชิกสภามีการประชุมสภา 
ครั้งแรกภายใน 15 วันนับแต่ประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกครบตามจำนวนแล้ว สิ่งที่ต้องทำในการประชุมสภาครั้ง 
แรก คือ 

1. ปฏิญาณตนในที่ประชุม 
2. เลือกประธานสภาท้องถิ่น 
3. เลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
4. เลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น 
5. กำหนดสมัยประชุมสามัญของปีนั้น และกำหนดสมัยประชุมสามัญสมัยแรกของปีถัดไป 

 1.1 ผู้ดำรงตำแหน่งชั่วคราว 
ตามระเบียบ ข้อ 7 ในการประชุมสภาท้องถิ่นครั้งแรก กำหนดให้มีผู้ดำรงตำแหน่งชั่วคราว ดังนี้ 
1) ประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว 
ให้สมาชิกสภาที่มีอายุสูงสุดซึ่งอยู่ในที่ประชุมสภาเป็นประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราว  แต่หากผู้มี

คุณสมบัติตาม (1) ไม่ยอมทำหน้าที่ให้ผู้มีอายุสูงสุดรองลงมาทำหน้าที่แทน และในกรณีที่มีสมาชิกสภามีอายุสูงสุด 
เท่ากันมากกว่า 1 คน ให้ใช้วิธีจับสลาก 

1.1) หน้าที่ประธานสภาชั่วคราว 
(1) นำสมาชิกกล่าวคำปฏิญาณตน 
(2) ดำเนินการเลือกประธานสภาท้องถิ่น 
(3) รายงานผลการเลือกตั้งประธานสภาท้องถิ่นให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ภายใน  7 วัน 

นับแต่วันที่สภาลงมติ 
1.2) การพ้นจากตำแหน่งประธานสภาชั่วคราว 
การพ้นจากตำแหน่งประธานสภาชั่วคราวนั้น กำหนดให้พ้นจากตำแหน่งในกรณีที่ผู ้ว่าราชการ 

จังหวัดมีคำสั่งแต่ตั้งประธานสภาเทศบาล 
2) เลขานุการสภาท้องถิ่นชั่วคราว 
ให้ปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นเลขานุการสภาท้องถิ่นในครั้งนั้น 

 
 
 



1.2 การเลือกประธานสภาท้องถิ่น รองประธานสภาท้องถิ่น และเลขานุการท้องถิ่น 
1) การเลือกประธานสภาท้องถิ่น  
การเลือกประธานสภา ประกอบไปด้วยวิธีการ การเสนอชื่อ การลงคะแนน การตรวจนับ คะแนน 

การรายงานผล โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
1.1) การเสนอชื่อ ตามข้อ 8 วรรคหนึ่ง กำหนดให้สมาชิกสภาสามารถเสนอชื่อผู้ สมควรได้รับการ

แต่งตั้งให้เป็นประธานสภา ดังนี้ 
(1) สมาชิกสภา 1 คน สามารถเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภาได้เพียง 1 ชื่อ 
(2) ผู้ที่ถูกเสนอชื่อจะต้องมีสมาชิกสภาออกเสียงรับรองอย่างน้อย 2 คน 
(3) หากมีการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้เป็นประธานสภาเพียง 1 คน ให้ถือว่าผู้นั้นได้รับ

เลือก (ตามระเบียบข้อ 14) 
1.2) การลงคะแนน 
ให้สมาชิกสภาเขียนชื่อตัว และชื่อสกุลของผู้ถูกเสนอ จำนวน 1 ชื่อ และให้สมาชิกสภา หย่อนบัตรที่

เขียนชื่อเหมือนการลงคะแนนลับ ตาม ข้อ 75 วรรคสาม โดยประธานสภาเป็นผู้เรียกสมาชิกสภา ตามลำดับอักษรนำ
ซองมาใส่ในหีบที่จัดไว้ต่อหน้าประธานที่ประชุม 

1.3) การตรวจนับคะแนน 
ประธานชั่วคราวเชิญสมาชิกสภาไม่น้อยกว่า  2 คน มาช่วยนับโดยที่ผู้ได้รับเลือกมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(1) เป็นผู้ที่ได้รับคะแนนสูงสุด 
(2) หากมีผู้ที่ได้รับคะแนนเท่ากัน ให้ลงคะแนนใหม่โดยวิธีเดิมอีกครั้ง (ตาม  1.2) 
(3) หากคะแนนยังเท่ากันอีกให้ใช้วิธีจับสลาก โดยวิธีการจับสลากนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อ 8 

วรรคสาม ดังนี้ 
(3.1) ประธานชั่วคราวจัดให้ตกลงกันว่าใครจะจับสลากก่อน 
(3.2)  ถ้าตกลงกันไม่ได้   ให้ประธานชั่วคราวจับสลากว่าใครจะจับสลากก่อน 
(3.3) บัตรสลาก ต้องมีชนิด สี ขนาด เหมือนกัน มีจำนวนเท่าคนที่มีคะแนน สูงสุดเท่ากัน

และเขียนว่า “ได้รับเลือกเป็นประธานสภาท้องถิ่น” 1 บัตร นอกนั้นเป็น “ไม่ได้รับเลือกเป็น ประธานสภาท้องถิ่น” 
1.4) การรายงานผล  ประธานสภาชั่วคราวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 7 วัน 

นับแต่วันเลือก 
2) การเลือกรองประธานสภาท้องถิ่น 
เมื่อมีการเลือกประธานสภาได้แล้ว ให้สภาท้องถิ่นด าเนินการเลือกรองประธานสภาและ เลขานุการสภา ซึ่ง

การเลือกรองประธานสภาและเลขานุการสภานี้จะต้องเลือกในการประชุมสภาครั้งแรก 
จำนวนรองประธานสภาสามารถมีได้ตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งเทศบาลให้มีรองประธานสภาได้ จำนวน 1 

คน 
2.1) การเสนอชื่อ 
วิธีการเลือกรองประธานสภา ให้ใช้วิธีเดียวกับการเลือกประธานสภา ตามระเบียบ ข้อบังคับ ข้อ 8 

วรรคหนึ่ง แต่กรณีท่ีมีคะแนนเท่ากันเป็นครั้งที่ 2 ให้ประธานเป็นผู้ชี้ขาด 
2.2) การรายงานผล 
ประธานชั่วคาวมีหน้าที่รายงานผลต่อผู้ว่าราชการจังหวัด ภายใน 7 วัน นับแต่วันเลือก 

 
 



3) การเลือกเลขานุการสภาท้องถิ่น 
วิธีการเลือกเลขานุการสภา ให้ประธานสภาใช้วิธีเดียวกับการเลือกรองประธานสภาตามระเบียบ บังคับ ข้อ 

13 วรรคหนึ่ง มาใช้บังคับ 
การเลือกเลขานุการสภาให้เลือกจากสมาชิกสภา หรือพนักงานหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่น และ เมื่อได้

เลขานุการสภาแล้ว ให้เลขานุการสภาชั่วคราวพ้นจากตำแหน่ง 
4) กรณีตำแหน่งว่างลง 
ตามระเบียบ ข้อ 15 ได้กำหนดว่าเมื่อประธานสภาท้องถิ่นหรือรองประธานสภาท้องถิ่นพ้นจาก ตำแหน่งก่อน

ครบอายุสภา ให้สภาดำเนินการเลือกประธานสภาและรองประธานสภาแทนในตำแหน่งที่ว่าง ภายใน 15 วัน นับแต่
วันที่พ้นจากตำแหน่ง 

     



 



2.อำนาจหน้าที่ 
2.1 ประธานสภาท้องถิ่น ตามระเบียบ ข้อ 16 ประธานสภาท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1) ดำเนินกิจการของสภาท้องถิ่นตามที่กฎหมายกำหนด 
2) เป็นประธานของที่ประชุมสภาท้องถิ่น  เว้นแต่ในขณะที่เข้ากล่าวอภิปรายสนับสนุนหรือ คัดค้าน

ญัตติ ในที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
3) บังคับบัญชาการงานในสภาท้องถิ่น 
4) รักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
5) เป็นผู้แทนสภาท้องถิ่นในกิจการภายนอก 
6) อำนาจและหน้าที่อื่นตามที่มีกฎหมายกำหนดไว้ หรือตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

2.2 รองประธานสภาท้องถิ่น 
ตามระเบียบข้อ 17 รองประธานสภาท้องถิ่น มีอำนาจหน้าที่ในการช่วยประธานสภาท้องถิ่นตาม 

อำนาจหน้าที่ของประธานสภาท้องถิ่นท่ีกำหนดไว้ หรือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ประธานสภาท้องถิ่นมอบหมาย 
2.3 เลขานุการสภา 

ตามระเบียบข้อ 18 เลขานุการสภา มีหน้าที่ดังนี้ 
1) แจ้งนัดประชุมสภาท้องถิ่นตามคำสั่งของประธานสภาท้องถิ่น 
2) ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หนังสือสั่งการ หรือแนวทางปฏิบัติซึ่ง เกี่ยวข้อง

กับกิจการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่น 
3) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นจัดทำระเบียบวาระการประชุมสภาท้องถิ่น 
4) เชิญประธานสภาท้องถิ่นชั่วคราวปฏิบัติหน้าที่ 
5) จัดทำรายงานการประชุมสภาท้องถิ่น 
6) เก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือเอกสารของสภาท้องถิ่น แต่จะเปิดเผยได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต จาก

ประธานสภาท้องถิ่น 
7) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการควบคุมการนับคะแนนเสียง 
8) ช่วยเหลือประธานสภาท้องถิ่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยในสภาท้องถิ่น 
9) หน้าที ่อื ่นตามที ่กำหนดไว้ในระเบียบนี ่หรือกระทำกิจการอื ่นตามที ่ประธานสภาท้องถิ่น 

มอบหมายในการประชุมสภา ถ้าไม่มีเลขานุการสภา หรือมีแต่ไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้สภาเลือก สมาชิก
สภาคนหนึ่งเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการสภาชั่วคราว โดยใช้วิธีการเลือก ตามระเบียบข้อ ๑๓ และข้อ ๒๖  วรรคสอง
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  เว้นแต่การลงคะแนนเลือกให้กระทําด้วยวิธีการยกมือ 
๓. การประชุมสภาท้องถิ่น 

การประชุมสภาท้องถิ่นมี๔ ประเภท คือ ๑) การประชุมสภาสมัยแรก ๒) การประชุมสามัญ ๓) การประชุม 
วิสามัญ และ ๔) การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม โดยจะได้กล่าวใน 
รายละเอียดต่อไป 

ในส่วนของ การกําหนดจํานวนสมัยประชุมสามัญประจําปีให้สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกําหนด ว่า การ
ประชุมสมัยสามัญประจําปีแต่ละสมัยในปีนั้นจะเริ่มเมื่อใด แต่ละสมัยในปีนั้นมีกําหนดกี่วัน และให้กําหนดวัน เริ่ม
ประชุมสมัยประชุมสามัญประจําปีสมัยแรกของปีถัดไปและมีกําหนดกี่วัน 

เมื่อสภาท้องถิ่นมีมติแล้วให้ประธานสภาท้องถิ่นทําเป็นประกาศของสภาท้องถิ่นและปิดประกาศไว้ในที 
เปิดเผย ณ สํานักงานขององค์กรปกครองสวนท้องถิ่น 



กรณีไม่ได้กําหนดสมัยประชุมสามัญประจําปีไว้ หรือไม่ได้กําหนดวันเริ่มประชุมสามัญประจําปีสมัยแรกใน ปี
ถัดไป หรือมีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงสมัยประชุมสามัญประจําปีหรือวันเริ่มประชุมสามัญประจําปีที่กําหนด ไว้
แล้ว ให้ประธานสภาท้องถิ่นนําปรึกษาในสมัยประชุมสามัญประจําปีอื่น หรือในสมัยประชุมวิสามัญก็ได้การ 

ประชุมสภาท้องถิ่น ประกอบด้วย ๓ ประเภท ดังนี้ 
๓.๑ การประชุมสภาครั้งแรก ได้กล่าวรายละเอียดไปแล้วตามหัวข้อ ๑ 
๓.๒ การประชุมสามัญ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด ตามมาตรา ๒๒ ได้กําหนดให้มีจํานวนสมัยประชุมได้ปีละ ๒ สมัย มาตรา ๒๒ 

วรรคสี่แห่งพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน) ได้บัญญัติไห้ 
(๑) สภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกําหนดสมัยประชุมสามัญได้มีกําหนดไม่เกิน ๔๕ วัน 
(๒) แต่กรณีจําเป็นสามารถขยายเวลาได้โดยให้ประธานสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดสั่งขยาย สมัย

ประชุมสามัญออกไปอีกได้ตามความจําเป็นครั้งละไม่เกิน ๑๕ วัน 
๓.๓ การประชุมวิสามัญ 
เป็นการประชุมนอกสมัยการประชุมสามัญ โดยมีความจําเป็นของการประชุมเพื่อประโยชน์ขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นเท่านั้น 
๓.๔ การเรียกประชุมกรณีไม่มีประธานสภาหรือประธานสภาไม่เรียกประชุม 

๔. การเรียกประชุมสภาท้องถิ่น 
๑) ให้ประธานสภาทําหนังสือแจ้งสมาชิกสภาท้องถิ่นทราบล่วงหน้า และปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ 

สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก่อนกําหนดวันเปิดสมัยประชุม ไม่น้อยกว่า ๓ วัน ยกเว้นการประชุมเร่งด่วน 
จะแจ้งกําหนดให้ปิดประกาศได้น้อยกว่า ๓ วัน แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมง ก่อนกําหนดเวลาเปิดสมัยประชุม 

๒)  บอกนัดในที่ประชุม  และส่งหนังสือนัดประชุมไปยังผู้ไม่ได้มาประชุมให้ทราบล่วงหน้าด้วย 
๓) กรณีประชุมเร่งด่วน สามารถนัดประชุมล่วงหน้าน้อยกว่า ๓ วันได้แต่ต้องไม่น้อยกว่า ๒๔ ชั่วโมงก่อน 

กําหนดเวลาเปิดสมัยประชุม และต้องระบุอันรีบด่วนในหนังสือด้วย 
๔.๑ สิ่งที่ต้องปฎิบัติในการเรียกหรือนัดประชุม 

๑) ส่งระเบียบวาระไปพร้อมกัน เว้นแต่ มีเหตุรีบด่วนให้แจ้งในขณะเปิดประชุม 
๒) ประชาสัมพันธ์กําหนดวัน เวลา และเรื่อง ให้ประชาชนทราบ หมายเหตุการจัดระเบียบวาระการ

ประชุมให้เป็นไปตามข้อ ๒๗ 
๔.๒ สิทธิของประชาชนในการเข้าฟังการประชุม 

ตามระเบียบข้อ ๒๔ วรรคสอง กําหนดให้ประชาชนมีสิทธิเข้าฟังการประชุมสภาท้องถิ่นได้ตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สภาท้องถิ่นกําหนด (เป็นระเบียบของสภาท้องถิ่น) 

๔.๓ สิ่งที่ต้องดําเนินการในการประชุมสภา ตามระเบียบข้อ ๒๕ กําหนดให้ 
๑) เมื่อถึงกําหนดเวลานัด เลขานุการสภาให้สัญญาณเรียกสมาชิกสภาเข้าห้องประชุม 
๒) ให้ประธานตรวจดูว่าสมาชกสภาเข้าประชุมครบองค์ประชุมหรือไม่ 
๓) การนับองค์ประชุม 

(๑) หากสมาชิกสภาไม่ได้ลงชื่อ แต่เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม 
(๒) หากสมาชิกสภาลงชื่อไว้แต่ไม่ได้เข้าร่วมประชุมไม่ให้นับ และถือว่าขาดประชุม 

๔) ถ้าไม่ครบองค์ประชุมและพ้นกําหนดเวลานัด ๑ ชั่วโมง ให้ดําเนินการ ดังนี้ 
(๑) ให้ประธานสภาสั่งเลื่อนการประชุม 
(๒) ให้ถือว่าสมาชิกสภาไม่อยู่ขาดประชุม 



๕) การแจ้งเลื่อนการประชุมให้ใช้วิธีเกี่ยวกับการนัดประชุม 
๔.๔ ประธานในที่ประชุมสภา 

๑) ปกติให้ประธานสภาและรองประธานสภาตามลําดับเป็นประธานที่ประชุม 
๒) ในกรณีประธานสภาและรองประธานสภาไม่อยู่หรือ ไม่ยอมปฏิบัติหน้าที่ 

(๑) ให้สมาชิกอยู่สูงสุด หรือรองลงมาตามลําดับ 
(๒) เป็นประธานชั่วคราวเพื่อเลือกสมาชิกกันเองเป็นประธานที่ประชุมคราวนั้น 
(๓) วิธีการเลือก ให้เสนอชื่อ แล้วลงคะแนนโดยวิธียกมือ 

๓) เมื่อประธานสภา/รองประธานสภา/ยอมเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ในระหว่างการเลือก ให้ระงับการ 
เลือก ถ้าเลือกได้แล้วให้ผู้ได้รับเลือกพ้นหน้าที่และให้ประธานสภา/รองประธานสภา เป็นประธานที่ประชุมต่อไป 

๔.๕ การประชุมตามระเบียบวาระ 
๑) ให้ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ เว้นแต่ ที่ประชุมสภาจะตกลงกันเป็น อย่างอื่นในการ 

ประชุมคราวนั้น และโดยทั่วไปวาระการประชุมจะเรียงลําดับก่อนหลัง ดังนี้ 
(๑) เรื่องที่ประธานจะแจ้งต่อท่ีประชุม 
(๒) รับรองรายงานการประชุม 
(๓) กระทู้ถาม 
(๔) เรื่องที่คณะกรรมการที่สภาท้องถิ่นตั้งขึ้นพิจารณาเสร็จแล้ว 
(๕) เรื่องที่เสนอใหม ่
(๖) เรื่องอ่ืนๆ 

๒) การสั่งปิดประชุม   ประธานจะสั่งปิดประชุมก่อนหมดระเบียบวาระไม่ได้เว้นแต่กรณีเกิดเหตุ
อลเวงตามระเบียบข้อ ๑๒๑ ถ้าประธานฝ่าฝืน (สั่งปิดก่อน) ให้สมาชิกสภาจํานวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งที่มีอยู่ ในที่ 
ประชุม เห็นว่าให้เปิด ประชุมต่อไป ให้ประชุมต่อไปตามระเบียบวาระจนหมด และให้รองประธานสภาเป็นประธานที่
ประชุม ถ้ารองประธานสภาไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้สมาชิกเลือกกันเองเป็นประธานที่ประชุม (วิธีการ
ตามระเบียบข้อ ๒๖) 

๓) วาระการประชุมที่ยังไม่ได้ประชุม ให้ประธานสภาจัดวาระนั้นเข้าในระเบียบวาระ การประชุม 
ในครั้งต่อไป 

๔.๖ การพักประชุม 
ตามระเบียบข้อ ๓๐ จะพักการประชุมได้ต้อง 

๑) ประธานสภาเห็นเป็นการสมควร 
๒) สั่งพักการประชุมไว้ชั่วคราวก็ได้ (ควรกําหนดเวลาให้ชัดเจน) 

๔.๗ การประชุมโดยเปิดเผย – ลับ 
การประชุมปกติเป็นการประชุมโดยเปิดเผย เว้นแต่ 
๑) กฎหมายหรือระเบียบกําหนดให้ประชุมลับ เช่น ประชุมเพ่ือพิจารณาความประพฤติของสมาชิกสภา (แต่ผู้

ที่ถูกอภิปรายอาจขอให้ประชุมเปิดเผยได้) 
๒) ผู้บริหาร/สมาชิก ไม่น้อยกว่า ๑ ใน ๓ ของที่ประชุมร้องขอให้ประชุมลับ โดยทําเป็นหนังสือ/เสนอ ด้วย

วาจาในการประชุม (ระเบียบ ข้อ ๓๑ วรรคสอง) (ไม่ต้องขอมติ) 
 
 
 



การประชุมลับ 
ประธานสภาสั่งให้ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องออกจากที่ประชุม จนพ้นระยะที่จะฟังการประชุมได้ตามระเบียบข้อ  

๓๒ ระบุว่าการประชุมสภาท้องถิ่นเพื่ออภิปรายเกี่ยวกับความประพฤติของสมาชิกสภาท้องถิ่น เนื่องจากเห็นว่า มี
ความประพฤติในทางที่จะนํามาซึ่งความเสื่อมเสีย หรือ ก่อความไม่สงบเรียบร้อยแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
กระทําการเสื่อมเสียประโยชน์ของสภาท้องถิ่นที่ตนเป็นสมาชิกอยู่ หรือเรื ่องที่สมาชิกสภาท้องถิ่นถูกกล่าวหาว่า 
กระทําความผิดในหมวด ๙ แห่งระเบียบนี้ให้ประชุมลับ เว้นแต่สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ถูกกล่าวหาจะขอให้ประชุม 
เปิดเผย 

๔.๘ รายงานการประชุม 
๑) ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงานได้ตรวจสอบ 
๒) ทําสําเนารายงานที่ได้ตรวจสอบแล้ว (อย่างน้อย ๒ ฉบับ) ให้สมาชิกตรวจดูก่อนเวลาประชุมไม่ 

น้อยกว่า ๑วัน เพ่ือให้สภาท้องถิ่นรับรองรายงานการประชุมนั้น 
๓) การแก้ไขถ้อยคําในรายงานการประชุมให้กระทําโดยมติของที่ประชุมสภาท้องถิ่นรายงานการ 

ประชุมสภาท้องถิ่นทุกครั้ง อย่างน้อยจะต้องมีรายชื่อสมาชิกสภาท้องถิ่นมาประชุม ลาประชุม และขาดประชุม 
๔) ให้ประธานสภาลงชื่อเป็นหลักฐานว่าสภารับรองแล้ว 
๕) การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ เป็นไปตามมติของสภา โดยให้เลขานุการสภาท้องถิ่นปิด 

ประกาศรายงานการประชุมที่สภาท้องถิ่นมีมติรับรองแล้วในที่เปิดเผย ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้ประชาชนทั่วไปทราบ 

๖) ขอความใดๆ อันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์สําคัญขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นไม่น้อยกว่า ๑ ใน ๓ ของสมาชิกสภาท้องถิ่นทั้งหมดเท่าที่มีอยู่อาจเสนอ ญัตติ
ด้วยวาจาขอมิให้โฆษณา ถ้าท่ีประชุมสภาท้องถิ่นมีมติเห็นชอบก็ให้เป็นไปตามที่ร้องขอ 

๗) รายงานการประชุมสภาท้องถิ่นที่คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุมยังไม่ได้ตรวจสอบ หรือ
สภายังไม่ได้รับรอง หรือที่สภาท้องถิ่นได้รับรองแล้วแต่ประธานสภาท้องถิ่นยังไม่ได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานเพราะ
เหตุอายุครบของสภาท้องถิ่นหรือมีการยุบสภาท้องถิ่น ให้เลขานุการสภาท้องถิ่นบันทึกเหตุการณ์นั้นไว้และ เป็นผู้
รับรองรายงานการประชุมนั้น 

๘) การเปิดเผยรานงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตามมติของสภาท้องถิ่น 
๕. การเสนอญัตติ 

ญัตติมี ๒ ประเภท คือ ๑) ญัตติเกี่ยวกับกิจการสภาท้องถิ่น และ ๒) ญัตติร่างข้อบัญญัติการเสนอ 
ญัตติมีระเบียบ ดังนี้ 

๑) การเสนอญัตติต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือต่อประธานสภาท้องถิ่น และมีสมาชิกสภาท้องถิ่น 
รับรองอย่างน้อย ๒ คน เว้นแต่มีสมาชิกน้อยกว่า ๘ คน ให้สมาชิกรับรอง ๑ คน 

๒) กรณีสมาชิกเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน ต้องให้ผู้บริหารรับรองด้วย (ร่าง ข้อบัญญัติ
เกี่ยวด้วยการเงิน ตามระเบียบ ข้อ ๔๔) 

3) การเสนออญัตติร่างข้อบัญญัติใด ถ้าผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอ หรือราษฎรผู้มสีิทธิ์เลือกตั้งใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้เสนอตามกฎหมายว่าด้วยการเข้าชื่อเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่นมีต้องมีผู้รับรอง 

4) ญัตติทิี่อาจเสนอด้วยวาจา แต่ต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรอง ดังนี้ 
(1) ขอให้รับรองรายงานการประชุม 
(2) ขอให้รับรองรายงานอื่นๆ ของคณะกรรมการ 



(3) ขอให้ปรึกษาเป็นการด่วน  หรือเสนอญัตติขอให้พิจาณาร่างข้อบัญญัติสามวาระ รวด
เดียว ตามระเบียบวาระข้อ 45 

(4) ญัตติที่ได้กําหนดไว้ในระเบียบข้อ 40 วรรคหนึ่ง 
(5) ญัตติที่ประธานสภาท้องถิ่นเห็นควรอนุญาตการบรรจุญัตติที่เสนอด้วยวาจาตามวรรค 

ห้า ให้ประธานสภาท้องถิ่นบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคราวนั้น 
5) วิธีการเสนออญัตติ 

(1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะเมื่อประธานอนุญาตจึงกล่าวได้ณ ที่ของตน หรือที่จัดไว้ 
(2) การรับรอง : วิธียกมือขึ้นพ้นศีรษะ 

6) การบรรจุญัตติ 
(1) ประธานสภาต้องบรรจุญัตติที่เสนอมาเข้าระเบียบวาระภายในเวลาอันควร ในสมัย

ประชุมนั้น 
(2) ญัตติที่เสนอด้วยวาจา ประธานสภาต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระในการประชุมคราว 
(3) กรณีที่มีเหตุจําเป็นให้ไม่สามารถบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาได้ให้บรรจุเข้า

ระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมถัดไป และใหแจ้งเหตุจําเป็นนั้นต่อสภาท้องถิ่น ในสมัยประชุมนั้น 
7) ห้ามมีการเสนอญัตติอ่ืน ในขณะที่สภาท้องถิ่นกําลังประชุมเพ่ือปรึกษาญัตติใดอยู่ยกเว้น 

(1) ขอแปรญัตติร่างข้อบัญญัติที่ไม่ใช่ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 
(2) ขอให้ส่งปัญหาไปยังคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ตามหมวด 8 แห่งระเบียบนี้ 
(3) ขอให้ลงมติ 
(4) ขอให้แยกประเด็นพิจารณา หรือแยกประเด็นลงมต ิ
(5) ขอให้ปิดอภิปราย 
(6) ขอให้เปิดอภิปรายต่อไป 
(7) ขอให้เลื่อนการปรึกษา 
(8) ขอให้ประธานสภาท้องถิ่นพิจารณาใช้อํานาจตามข้อ 118 ข้อ 120 หรือ ข้อ 121ตาม

ระเบียบนี้ 
(9) ขอให้บุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงความคิดเห็นตามที่กฎหมายให้อํานาจไว้ 
(10) ขอให้ยกเรื่องอื่นขึ้นปรึกษา ถ้าที่ประชุมมีมติหรือเห็นชอบในญัตติให้ยกเรื่องอื่นขึ้น

ปรึกษาญัตติเดิมเป็นอันตกไปเว้นแต่ญัตตินั้นเป็นญัตติเกี่ยวด้วยกับข้อบัญญัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 



6. ร่างข้อบัญญัติ  ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อและมีบันทึก ประกอบด้วย 
1) หลักการของร่างข้อบัญญัติ 
2) เหตุผลที่เสนอร่างข้อบัญญัติ 
6.1) การเสนอขอบัญญัติ 
เมื่อประธานสภาท้องถิ่นได้รับญัตติที่เสนอมา และตรวจเห็นถูกต้อง ตามระเบียบการประชุมนั้นแล้ว ต้อง ส่ง

สําเนาให้กับสมาชิกสภาท้องถิ่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ก่อนการประชุม ยกเว้นกรณีประชุม ยกเว้นกรณ ประชุม
รีบด่วน ต้องแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง ก่อนเวลาประชุม 

สําหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งได้ออกข้อบัญญัติท้องถิ่นชั่วคราว ต้องนําเสนอข้อบัญญัติท้องถิ่น 
ชั่วคราวนั้นเข้าระเบียบวาระก่อนร่างข้อบัญญัติอ่ืน 

6.2) การพิจารณารางขอบัญญัติ 
1) การพิจาณาร่างข้อบัญญัติ ต้องพิจารณาเป็น 3 วาระ แต่ที่ประชุมสภาจะอนุมัติให้พิจารณา 3

วาระรวดเดียวได้โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือสมาชิกสภาท้องถิ่นจํานวนไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ของจํานวนผู้ที่อยู่ในที่ประชุม
จะเป็นผู้เสนอก็ได้เมื่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นอนุมัติให้พิจารณา 3 วาระรวดเดียวแล้ว การพิจารณาวาระ ที่ 2 ให้ที่
ประชุมสภาท้องถิ่นเป็นกรรมการแปรญัตติเต็มสภา โดยให้ประธานที่ประชุมเป็นประธานคณะกรรมการแปร ญัตติ 

2) การพิจารณาร่างข้อบัญญัติงบประมาณ จะพิจารณา 3 วาระรวดเดียวไม่ได้และในการ พิจารณา
วาระท่ี 2 ต้องกําหนดระยะเวลาเสนอคําแปรญัตติไม่น้อยกว่า 24 ชั่วโมง นับแต่สภาท้องถิ่นมีมติรับ หลักการแห่งร่าง
ข้อบัญญัติงบประมาณนั้น 

3) วาระการพิจารณา 
(1) วาระที่ 1 เรื่อง รับหรือไม่รับหลักการ และห้ามให้มีการลงมติก่อนที่สมาชิกสภาได้ อภิปราย

เรื่องนั้นพอสมควรแล้ว หรือสภาจะให้คณะกรรมการสภาพิจารณาก่อนรับหลักการก็ได้ 
(2) วาระท่ี 2 ควรตั้งคณะกรรมการแปรญัตติไว้โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อบัญญัติงบประมาณร่าย 

  
จ่ายฯ 

ถ้าสภาไม่รับหลักการร่างข้อบัญญัติ งบประมาณ 
1) ให้ประธานสภานําปรึกษาเพ่ือเลือกสมาชิกเป็นกรรมการในคณะกรรมการหาข้อยุติ (นําวิธีการ 

เลือกในข้อ 12 วิธีเลือกรองประธานสภา มาใช้บังคับโดยอนุโลม) 
2) แจ้งมติไม่รับหลักการแห่่งร่างข้อบัญญัติงบประมาณ และรายชื่อกรรมการหาข้อยุตติฝ่ายสภา 

ท้องถิ่น ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันที่สภาไม่รับหลักการ 
3) แจ้งมติให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในวันถัดจากวันมีมติ 

6.3 ร่างข้อบัญญัติตกไป 
1) ร่างข้อบัญญัติที่สภาไม่รับหลักการ 
2) รา่งข้อบัญญัติทสภาลงมติไม่ให้ตราเป็นข้อบัญญัติ 
ผลเมื่อร่างข้อบัญญัติตกไป 
1) ถือว่าร่างข้อบัญญัตินั้นตกไป เว้นแต่กฎหมายกําหนดเป็นอย่างอ่ืน 
2) ห้ามเสนอญัตติร่างข้อบัญญัติทมี่ ีหลักการเดียวกันในสมัยประชุมนั้นอีก เว้นแต่ประธานสภา

อนุญาตเมื่อเหตุการณ์ได้เปลี่ยนแปลงไป 
6.4 การถอนญัตติ คําแปรญัตติ แก้ไขข้อความ หรือขอถอนชื่อ 
การถอนญัตติหรือคําแปรญัตติจะกระทําเมื่อ 



1) ต้องการแก้ไขข้อความในญัตติร่างข้อบัญญัติที่เปลี่ยนหลักการ 
2) ขอถอนชื่อจากการเป็นผู้รับรองหรือผู้ร่วมเสนอญัตติ 
จะกระทําเมื่อใดก็ได้เว้นแต่ ได้จัดเข้าระเบียบวาระแล้วจําทําได้ต้องได้รับความยินยอมจากที่ประชุมสภา หรือ

ที่ประชุมคณะกรรมการแปรญัตติ (คําแปรญัตติชั้นคณะกรรมการฯ) 
กรณีถือว่าถอนญัตติ 

1) ถึงวาระพิจาณาแล้ว ผู้เสนอหรือผู้แปรญัตติไม่ขออภิปราย หรือไม่อยู่ในที่ประชุมสภาให้ถือว่า ได้
ถอนญัตติ /คําแปรญัตตินั้ 

2) กรณีผู้บริหารเสนอญัตติ / แปรญัตติอาจมอบหมายให้รองนายกฯ เลขาฯ ที่ปรึกษาฯเป็นปู้ 
อภิปรายชี้แจงหรือแถลงแทนก็ได้แต่ต้องทําเป็นหนังสือ 

7. การอภิปราย 
๗.๑ การกล่าวถ้อยคําในที่ประชุมสภา 

(1) สมาชิกสภาท้องถิ่นผู้ใดประสงค์จะกล่าวถ้อยคําใดต่อที่ประชุมสภาท้องถิ่นให้ยกมือ ขึ้นพ้น 
ศีรษะเมื่อประธานสภาท้องถิ่นอนุญาตแล้วจึงกล่าวได้โดยให้ยืนกล่าว ณ ที่ของตนเองหรือ ณ ที่ซึ่งจัดไว้ก็ได้และต้อง 
กล่าวกับประธานสภาท้องถิ่น ให้ใช้เวลาตามสมควร หากใช้เวลาเกินสมควรและมีผู้อ่ืนจะอภิปรายต่อไป ประธาน อาจ
สั่งให้หยุดได้เม่ืออภิปรายมา 10 นาทแล้ว (ตามระเบียบข้อ 67) 

(2) การอภิปรายเฉพาะเรื่องที่ก าลังปรึกษาห้ามกล่าวข้อความซ้ำหรือนอกประเด็น 
(3) ห้ามใช้คำหยาบคายใส่ร้ายป้ายสีผู้ใด 
(4) ห้ามกล่าวถึงชื่อบุคคลใดๆ เว้นแต่หากจำเป็น 
(5) ห้ามนำเอกสารมาอ่านในที่ประชุมฟัง เว้นแต่จำเป็น 
(6) ห้ามนำวัตถุใดๆ เข้ามาแสดง เว้นแต่ประธานอนุญาต 

7.2 การอนุญาตให้อภิปราย และลำดับการอภิปราย 
1) ให้ผู้เสนอญัตติ หรือผู้แปรญัตติอภิปรายก่อน กรณี มีหลายคนให้ประธานอนุญาต ให้อภิปรายครั้ง

ละ 1 คน 
2) ผู้คัดค้าน (ถ้ามี) 
3) ผู้สนับสนุนผู้เสนอ หรือผู้แปรญัตติ 
4) ผู้สนับสนุนผู้คัดค้าน ให้อภิปรายสลับกัน ถ้าไม่มีอีกฝ่ายก็ไห้ฝ่ายนั้นอภิปรายต่อเนื่องได้ 

7.3 การปิดอภิปราย การปิดอภิปรายจะกระทำได้เมื่อ 
1) ไม่มีผู้ใดจะอภิปรายต่อไป 
2) ประธานเห็นว่าได้อภิปรายกันพอสมควรแล้วประธานเสนอให้วินิจฉัยว่าควรปิดอภิปราย หรือไม่ 

เว้นแต่ อภิปรายกรณีสมาชิกถูกกล่าวหา ตามข้อ 72 ให้อภิปรายจนหมดข้อสงสัย ห้ามรวบรัดอภิปราย 
3) เมื่อปิดอภิปรายแล้วให้ประธานเสนอให้ลงมติ 

7.4 การรักษาระเบียบการประชุม 
1) เมื่อประธานเตือน สมาชิกต้องปฏิบัติตามทันที (ตามระเบียบข้อ 66) 
2) เมื่อเห็นว่ามีผู้กระทำผิดระเบียบการประชุม สมาชิกสภาอาจยืนหรือยกเมือร้องขอต่อประธานให้

วินิจฉัย 
3) คำวินิจฉัยเป็นเด็ดขาดและห้ามอภิปรายในเรื่องนี้อีก (ตามระเบียบข้อ 70) 
4) ขณะอภิปราย ถ้าประธานยืน ให้สมาชิกระงับการอภิปรายแล้วนั่งลงทันทีและสมาชิกต้องฟัง

ประธาน 



 

 

 
 



8. การลงมติสภา 
8.1 วิธีการออกเสียงลงคะแนน 
1) เปิดเผย ให้ใช้วิธียกมือพ้นศีรษะ เว้นผู้บริหาร / สมาชิกไม่น้อยกว่า 3 คน เสนอให้ใช้วิธียืนขึ้น หรือ 

เรียกชื่อตามลำดับอักษร และที่ประชุมเห็นชอบ 
2) ลับ 

(1) ในกรณี กม. กำหนดให้ออกเสียงลงคะแนนลับ 
(2) ในกรณี ผู้บริหาร/สมาชิกไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ที่อยู่ในที่ประชุมเสนอให้ออกเสียงลับและสภา

เห็นชอบ 
(3) วิธีการ เขียนเครื่องหมายบนกระดาษใส่กล่องที่จัดให้ แล้วประธานเรียกชื่อตามลำดับอักษรนำ

ซองมาใส่หีบด้วยตนเองต่อหน้าประธาน 
8.2 การลงมติ 
1) ก่อนลงมติ ประธานต้องตรวจสอบว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ถ้าไม่ครบลงมติไม่ได้ 
2) หลัก “หนึ่งคนหนึ่งเสียง” 
3) ประธานที่ประชุมออกเสียงในฐานะสมาชิก โดยไม่ต้องลงจากท่ีนั่งประธานก็ได้ 
4) ให้ลงมติในญัตติสุดท้ายก่อน และให้ถือเอาคะแนนเสียงมากที่สุดเป็นเกณฑ์ 
5) กรณี ประธานถามและไม่มีผู้ใดเห็นเป็นอย่างอ่ืนถือว่าเห็นชอบ 
6) กรณีสมาชิกเข้ามาเมื่อเริ่มลงคะแนนแล้ว 

(1) กรณีเปิดเผย - มีสิทธิออกเสียงร่วมกับฝ่ายที่ยังนับคะแนนไม่เสร็จได้ 
(2) กรณีลับ - มีสิทธิออกเสียงได้ก่อนประธานสั่งให้นับคะแนน 

8.3 การนับคะแนนและประกาศลงคะแนน 
1) เมื่อนับเสร็จแล้วประธานต้องประกาศคะแนนทันที ให้ประกาศด้วยว่าได้คะแนนข้างมากครบ ตามจำนวน

ที่กฎหมายกำหนดไว้หรือไม่ 
2) ให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ กฎหมายกำหนดเป็นอย่างอ่ืน กรณีคะแนนเท่ากันให้ ประธานออก

เสียงเพ่ิมอีกหนึ่งเสียงชี้ขาด และอาจบอกเหตุผลด้วยหรือไม่ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



9. กระทู้ถาม 
9.1 ความหมายและประเภทกระทู้ 
กระทู้ถาม คือ คำถามซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นตั้งขึ้นเพ่ือสอบถามผู้บริหารท้องถิ่นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงหรือ 

นโยบายอันเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของผู้บริหารท้องถิ่น กระทู้ถามมี 2 ประเภท คือ 
1) กระทู้ถามทั่วไป 
2) กระทู้ถามด่วน 
9.2 หลักเกณฑ์การตั้งกระทู้ถาม 

1) แต่ละกระทู้ที่ผู้ตั้งและซักถามได้เพียงคนเดียว 
2) ในการประชุมครั้งหนึ่ง คนหนึ่งตั้งได้ 1 กระทู้ ยกเว้นประธานสภาอนุญาต 
3) ต้องไม่มีลักษณะต้องห้าม 8 ประการ ดังนี้ 

(1 )มีความเชิงประชด เสียดสี หรือแกล้งกล่าวใส่ร้าย 
(2) เคลือบคลุม หรือเข้าใจยาก 
(3) ในเรื่องที่ได้ตอบแล้ว หรือได้ชี้แจงแล้วว่าไม่ตอบ หรือที่ตกไป 
(4) เป็นเรื่องที่มีประเด็นคำถามซ้ำกับกระทู้ถามซึ่งมีผู้เสนอมาก่อน 

(5) เพ่ือให้ออกความเห็น 
(6) ในปัญหาข้อกฎหมาย 
(7) ในเรื่องไม่เป็นสาระสำคัญ 
(8) เพ่ือทราบกิจการส่วนตัวของบุคคลใดๆ เว้นแต่ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ราชการ 

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

9.3 กระทู้ถามด่วน 
1) กระทู้ถามด่วนต้องเป็นเรื่องเก่ียวประโยชน์สำคัญหรือเหตุฉุกเฉินจำเป็นเร่งด่วนกระทบ   

ประชาชนอย่างร้ายแรงที่จะต้องรีบชี้แจง และดำเนินการโดยทันที 
2) ประธานต้องรีบส่งให้ผู้บริหารเตรียมตอบ พร้อมกับกำหนดเวลาตามความสำคัญและความ สนใจ

ของประชาชน 
3) ประธานต้องอนุญาตให้ถามกระทู้ถามด่วนก่อน (ตามล าดับ) 
4) เมื่อผู้บริหารตอบแล้ว ผู้ตั้งกระทู้ซักถามได้อีก 3 ครั้ง 

9.4 การสิ้นผลของกระทู้ถาม 
1) การถอนกระทู้ถาม 

(1) ผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิถอนเมื่อใดก็ได้และห้ามผู้นั้นยื่นกระทู้ถามในเรื่องนั้นอีก 
(2) ผู้ตั้งกระทู้ถามไม่ถาม/ไม่อยู่เมื่อถึงระเบียบวาระให้ถือว่าถอนกระทู้ถามนั้น 

2) กระทู้ถามตกไป เมื่อสมาชิกภาพของผู้ตั้งกระทู้ถามสิ้นสุดลง ให้ถือว่ากระทู้ถามตกไป 
9.5 การตอบกระทู้ถาม 

1) ผู้บริหารมีสิทธิไม่ตอบเมื่อเห็นว่าเป็นเรื่องที่ยังไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกับประโยชน์สำคัญ ของ
ทางราชการ โดยต้องให้สภาทราบภายใน 7 วัน 

2) ผู้บริหารขอเลื่อนการตอบได้ และขอให้ที่ประชุมโดยต้องชี้แจงเหตุผลพร้อมกำหนดเวลาที่จะ 
ตอบหากนานเกินไป (สภามีสิทธิกำหนดเวลาให้ตอบได้) 

 



9.6 กระทู้ท่ียังไม่ตอบระงับไป 
1) ครบวาระสภาท้องถิ่น 
2) ยุบสภาท้องถิ่น 
3) ปิดสมัยประชุม 
4) ผู้บริหารพ้นจากตำแหน่ง 
 

 
 
 
 
 
 



10. คณะกรรมการสภาท้องถิ่น คณะกรรมการสภาท้องถิ่นมี 2 ประเภท คือ 
1) คณะกรรมการสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น มีจำนวน 3 - 7 คน 
2) คณะกรรมการวิสามัญ ประกอบด้วยสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภา 

ท้องถิ่น มีจำนวน 3 - 7 คน 
10.1 หน้าที่ของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 

คณะกรรมการสภาท้องถิ่น มีหน้าที่กระท ากิจการหรือพิจารณาสอบสวนเรื่องใดๆ อันอยู่ใน กิจการ
ของสภาท้องถิ่น แล้วรายงานต่อสภาท้องถิ่น สภาท้องถิ่นอาจแต่งตั้งคณะกรรมการวิสามัญเพ่ือพิจารณา กิจการของ
สภาท้องถิ่นเป็นกรณีเศษคณะกรรมการสภาท้องถิ่นสามารถตั้งคณะอนุกรรมการสภาท้องถิ่นได้ตาม สมควร 

10.2 การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
1) การเลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่น ให้สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่นเสนอชื่อ สมาชิก

สภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นก็ได้ 
2) ในกรณีที่สมาชิกสภาท้องถิ่นเป็นผู้เสนอต้องมีสมาชิกสภาท้องถิ่นรับรองไม่น้อยกว่า 2 คนส่วน 

กรณีท่ีผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้เสนอไม่ต้องมีผู้รับรอง 
3) การเสนอชื่อให้เสนอได้โดยไม่จำกัดจำนวน เว้นแต่ที่ประชุมมีมติเป็นอย่างอ่ืน 
4) สภาท้องถิ่นมีอำนาจเลือกสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือบุคคลที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสภาท้องถิ่นเป็น 

คณะกรรมการสภาท้องถิ่นชุดต่างๆ ตามความจำเป็นแก่กิจการในหน้าที่ของสภาท้องถิ่น ดังนี้ 
(1) คณะกรรมการตรวจรายงานการประชุม 
(2) คณะกรรมการแปรญัตติร่างข้อบัญญัติ 
(3) คณะกรรมการอ่ืนๆ ตามที่สภาท้องถิ่นเห็นสมควร 
(4) คณะกรรมการอ่ืนๆ ตามทสภาท้องถิ่นเห็นสมควร 

10.3 การพ้นจากตำแหน่งของคณะกรรมการสภาท้องถิ่น 
คณะกรรมการสภาท้องถิ่นจะพ้นจากตำแหน่ง เมื่อ 

1) ลาออกโดยยื่นหนังสือลาออกต่อประธานสภาท้องถิ่น 
2) ตาย 
3) สมาชิกสภาพของสมาชิกสภาท้องถิ่นของผู้นั้นสิ้นสุดลง 
4) เลือกคณะกรรมการสภาท้องถิ่นขึ้นใหม่ หรืองานที่ได้รับมอบหมายเสร็จสิ้นลง 
5) สภาท้องถิ่นมีมติให้พ้นจากหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



การปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

การให้บริการข้อมูลข่าวสารฉบับนี ้ม ีว ัตถุประสงค์เพื ่อใช ้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัต ิงานตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ จะต้องมีการจัดตั้งศูนย์
ข้อมูลข่าวสารของราชการภายในหน่วยงาน เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามและตรวจสอบการดำเนินงานของรัฐ  
ภายใต้สิทธิและหน้าที่ในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 และ 2550 และ
เป็นการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  โดยเนื้อหาภายในเล่มจะบอกถึงขั้นตอนการปฏิบัติในการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผู้มารับบริการ ณ จุดรับบริการหรือศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ   

การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และการให้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  เกี่ยวข้องกับบุคคลทุกระดับ ดังนี้ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  นายกเทศมนตรีตำบลท่าข้าวเปลือก 

 

2. คณะกรรมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  กำกับดูแล ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับกฎหมายข้อมูล
ข่าวสาร 

1.  เสนอนโยบายหรือมาตรการเกี่ยวกับการ บริหาร การ
จัดระบบ การขอ การอนุญาตและบริการข้อมูลข่าวสาร 

2. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร
ที่ลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา รวมทั้งการจัดพิมพ์และการ
เผยแพร่ 

3. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การ
พิจารณาประเภทข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย หรือข้อมูล
ที่เป็นความลับของทางราชการ 

4. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับประเภทของ
ข้อมูลข่าวสารที่ควรจัดเก็บไว้ที่หน่วยงาน/จังหวัด หรือ
ส่งไปยังหอสมุดแห่งชาติ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐที่กำหนด
ไว้ในกฤษฎีกาว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ 

5. ให้คำแนะนำหรือเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดทำและ
ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ หรือข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ต่อ
ราชการ 

6. ให้คำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดทำ
และปรับปรุงข้อมูลข่าวสารกับส่วนราชการต่างๆ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คณะทำงานรับผิดชอบตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540 ของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ให้คำแนะนำหรือเสนอความคิดเห็นในกรณีท่ีมีปัญหา
และอุปสรรคเกี่ยวกับการดำเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และมติคณะรัฐมนตรี 
เมื่อวันที่ 28 ธ.ค.2547 

8. แต่งตั้งอนุกรรมการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารประจำส่วน
ราชการเพ่ือปฏิบัติการในเรื่องใดๆ ตามท่ีคณะกรรมการ
มอบหมาย 

9. จัดให้มีการประชุมซักซ้อมความเข้าใจแก่บุคลากรของ
เทศบาลได้รับทราบในการปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
พ.ศ.2540 อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

10. ควบคุมกำกับดูแลให้มีการปฏิบัติตามกฎหมายข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่คณะกรรมการมอบหมาย 

1. จัดให้มีสถานที่ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตาม 
มาตรา 7 และมาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 และจัดทำเครื่องหมายที่ต้องการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้ประชาชนเห็นอย่างชัดเจน 

2. จัดทำแฟ้มเอกสารที่ได้ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
อย่างเป็นระบบ 

3. จัดทำเอกสารอื่นๆ ประกอบคำขอ ส่งให้ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารของราชการจังหวัดปัตตานีในกรณีที่ร้องขอ 

4. ข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างต้องแจ้งให้จังหวัดทราบ
เป็นรายเดือน และต้องเผยแพร่ใน website ของหน่วยงาน
อีกทางหนึ่งด้วย 

5. ให้รายงานผลการดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารตา
มาตรา 9 ของ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540  

6. ให้ส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการแต่งตั้ง 
เป็นผู้เข้าร่วมการประชุมเก่ียวกับการดำเนินการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานทุกครั้งเพ่ือความต่อเนื่องของ
การดำเนินงาน 



 

4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานเทศบาลตำบลท่าข้าวเปลือก 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่คณะกรรมการมอบหมาย 

1. ดำเนินการให้เป็นไปตามพ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  

2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องตามาตร 7 และ
มาตรา 9 ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
2540 ในความรับผิดชอบของสำนักงานเทศบาลตำบลสง
เปลือยให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน รวมทั้งจัดทำดัชนีอย่าง
ชัดเจนเพื่อสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

3. จัดทำสถิติสรุปผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่
ประชาชนและผู้รับบริการเป็นประจำทุกเดือน 

4. ให้บริการและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสิทธิ
การรับรู้ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว 

5. จัดส่งรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.1) และ
สรุปผลการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนให้ศูนย์
ข้อมูลข่าวสารเป็นประจำทุกเดือน 

6. ดำเนินการอ่ืนใดที่เป็นการส่งเสริมการปฏิบัติตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบ
คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

2.ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ  

  การให้บริการข้อมูลข่าวสาร มีรายละเอียดของการปฏิบัติงานที่ไม่ยุ่งยากสลับซับซ้อน เจ้าหน้าที่หรือผู้
ให้บริการสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่างๆ ที่ระบุตามข้างล่างนี้ จะทำให้การให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว   ถูกต้อง ครบถ้วน  และที่สำคัญ ทำให้ผู้มารับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัว
เจ้าหน้าที่ /สำนักงานหรือองค์กร และจังหวัดเชียงรายด้วย  

   การบริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
 1. รับเรื่องคำขอข้อมูลข่าวสารจากผู้รับบริการ ณ จุดรับบริการ ซึ่งผู้เขียน ต้องระบุรายละเอียดให้

ชัดเจน ดังนี้ 
  1.1 รายละเอียดเกี่ยวกับตัวผู้ขอข้อมูล เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ หมายเลขโทรศัพท์  

(ถ้ามี) และวันที่ขอข้อมูล 
  1.2  รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล เช่น   ชื่อเอกสารที่พอเข้าใจ   วิธีต้องการได้ข้อมูล 

(ต้องการดู /ต้องการสำเนา) หรือ (ต้องการสำเนาที่มีการรับรองความถูกต้อง) 
   1.3  เหตุผลที่ขอข้อมูล 



 2. หากเป็นข้อมูลทั่วไป สามารถให้บริการข้อมูลได้ทันที หากเป็นเรื่องที่ส่งผลต่อการดำเนินงานของ
หน่วยงาน ให้นำเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติเป็นรายกรณี 

 3. จัดส่งข้อมูลให้ผู้รับบริการ  

 
 



 
 

 
 



คำอธิบายแผนผังข้ันตอน 
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 1.  แนะนำให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากดัชนีที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้จัดทำเตรียมไว้เพ่ือสืบค้นหา
ข้อมูลข่าวสารตามที่ต้องการ 
 2. ช่วยเหลือ ในการให้คำแนะนำและค้นหาข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน 
 3. หากมีการจัดแยกข้อมูลข่าวสารที ่มีไว้บริการประชาชนตรวจค้น จะต้องเก็บไว้ต่างหากและต้องให้
คำแนะนำกับประชาชนว่าจะต้องไปติดต่อตรวจดูข้อมูลข่าวสารใด ณ ที่ใด อย่างไร ทั้งนี้ต้องคำนึงถึงความสะดวกของ
ประชาชนเป็นหลัก 
 4.  ในกรณีที่สงสัยว่าเป็นคนต่างด้าวมาขอรับบริการข้อมูลข่าวสาร เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสาร มี
สิทธิขอดูบัตรประจำตัวของผู้ที่เจ้าหน้าที่สงสัยว่าจะเป็นคนต่างด้าว ถ้าเป็นคนต่างด้าวจะไม่ให้บริการก็ได้ แต่เจ้าหน้าที่
จะขอให้ประชาชนแสดงบัตรประจำตัวประชาชนโดยพร่ำเพรื่อ หรือโดยไม่มีเหตุสงสัยไม่ได้ เพราะเป็นการสร้างภาระ
ให้กับประชาชนเกินควร 
 *5.  เมื ่อประชาชนขอถ่ายสำเนาเอกสารที ่ขอตรวจดู เจ้าหน้าที ่จะดำเนินการถ่ายสำเนาให้โดยคิด
ค่าธรรมเนียม เช่น ขนาดกระดาษ A4 หน้าละไม่เกิน 1 บาท ขนาดกระดาษ F4 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท เป็นต้น   
 *6.  หากประชาชนต้องการให้รับรองสำเนาถูกต้อง เจ้าหน้าที่จะคิดค่าธรรมเนียมอัตรารับรองละไม่เกิน 5 
บาท   
 อนึ่ง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมให้คำนึงถึงการช่วยเหลือผู้มีรายได้น้อยด้วย 


