
การประชมุ                                
สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน

กล่มงานกฎหมายุ  ระเบียบและเรืÉองร้องทกข์ุ

สนง.ส่งเสริมการปกครองท้องถิÉนจังหวัดแพร่



ประเภทการประชมุ

การประชมสมัยสามัญุ

การประชมสมัยวิสามัญุ

หมายเหตุ การประชมสภาครัÊงแรกุ

ก็ถือเป็นการประชมสภาด้วยุ



การกําหนดสมัยประชมุ

กําหนดจํานวนสมัยประชมสามัญุ

 กรณ ีอบต.ต้องกําหนดจํานวนสมัย  2-4 สมัย

 กรณีเทศบาล บังคับให้ม ี4 สมัย

กําหนด ระยะเวลา  วันเริÉมต้น  และ                                     
วันเริÉมประชมสมัยสามัญสมัยแรกของปีถัดไปุ



การขอเปิดประชมสมัยวิสามัญุ

ประธานสภา

นายก อปท.

สมาชิกสภาเข้าชืÉอไม่ตํÉากว่ากึÉงหนึÉงขอ

จํานวนสมาชิกเท่าทีÉมีอยู่

อบต.ขอต่อนายอําเภอ เทศบาลขอต่อ ผวจ.



การขอขยายสมัยประชมุ
ประธานสภา

นายก อปท.

สมาชิกสภาเข้าชืÉอไม่ตํÉากว่ากึÉงหนึÉง               
ของจํานวนสมาชิกเท่าทีÉมีอยู่

 ขอขยายเวลา อบต.ขอต่อนายอําเภอ เทศบาลขอต่อ 
ผวจ. หมายเหตุ ต้องขอก่อนหมดสมัยประชมุ



การเรียกประชมุ
 ประธานสภาท้องถิÉนต้องทําประกาศเรียกประชมและุ     

แจ้งให้สมาชิกสภาท้องถิÉนทราบ และปิดประกาศ                
เรียกประชมุ  ณ สํานักงาน อปท. ก่อนวันเปิดสมัยประชมุ

ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
 เว้นแต่เป็นการประชมอันรีบด่วนุ  จะแจ้งกําหนดเปิด   

สมัยประชมและปิดประกาศุ น้อยกว่านัÊนก็ได้ แต่ต้อง        
ไม่น้อยกว่า 24 ชม. ก่อนกําหนดเวลาเปิดสมัยประชมุ    
ทัÊงนีÊ ต้องระบเหตรีบด่วนไว้ในหนังสือเรียกประชมด้วยุ ุ ุ  
(ข้อ 22)



การนัดประชมุ (เชิญประชมุ )
 ประธานสภาท้องถิÉนประธานสภาท้องถิÉนต้องทําเป็นหนังสือต้องทําเป็นหนังสือ                      

หรือบอกนัดในทีÉประชมก็ไดุ้หรือบอกนัดในทีÉประชมก็ไดุ้   ((ด้วยวาจาด้วยวาจา))

แต่ต้องทําหนังสือบอกนัดการประชมแจ้งใหุ้แต่ต้องทําหนังสือบอกนัดการประชมแจ้งใหุ้                                 
ผ้ทีÉไม่มาประชมทราบล่วงหน้าด้วยู ุผ้ทีÉไม่มาประชมทราบล่วงหน้าด้วยู ุ   ทัÊงนีÊทั ÊงนีÊ                                        
ก่อนวันนัดประชมไม่น้อยกว่าุก่อนวันนัดประชมไม่น้อยกว่าุ   33วันวัน  

 เว้นแต่เป็นการประชมอันรีบด่วนุเว้นแต่เป็นการประชมอันรีบด่วนุ   จะนัดจะนัด  
น้อยกว่านัÊนก็ได้น้อยกว่านัÊนก็ได้  ทัÊงนีÊทั ÊงนีÊ  ต้องระบเหตรีบด่วนุ ุต้องระบเหตรีบด่วนุ ุ           
ไว้ในหนังสือนัดประชมด้วยุไว้ในหนังสือนัดประชมด้วยุ   ((ข้อข้อ  2323  วรรคหนึÉงวรรคหนึÉง))



ต้องส่งสําเนาร่างข้อบัญญัติแก่               
สมาชิกสภาท้องถิÉนล่วงหน้า                     
ไม่น้อยกว่าสามวันก่อนวันประชมุ                                      
เว้นแต่เป็นการประชมอันรีบด่วนุ             
แต่ต้องไม่ให้น้อยกว่า 24 ชัÉวโมง  
ก่อนเวลานัดประชมุ (ข้อ 43)



การประชมสภาท้องถิÉนุการประชมสภาท้องถิÉนุ                                                                       
ทีÉไม่ได้นัดประชมุทีÉไม่ได้นัดประชมุ ไม่ถือว่าไม่ถือว่า                                                          
เป็นการประชมสภาท้องถิÉนุเป็นการประชมสภาท้องถิÉนุ   
((ข้อข้อ  2323  วรรคสองวรรคสอง))



การประชาสัมพันธ์

ประธานสภาท้องถิÉนต้องประชาสัมพันธ์ประธานสภาท้องถิÉนต้องประชาสัมพันธ์  
กําหนดวันกําหนดวัน  เวลาประชมและุเวลาประชมและุ เรืÉองทีÉจะนําเข้าเรืÉองทีÉจะนําเข้า    
ทีÉประชมุทีÉประชมุ ให้ประชาชนทราบให้ประชาชนทราบ  
และเข้ารับฟังการประชมตามหลักเกณฑ์ุและเข้ารับฟังการประชมตามหลักเกณฑ์ุ   
และวิธีการทีÉและวิธีการทีÉสภาท้องถิÉนได้ออกระเบียบสภาท้องถิÉนได้ออกระเบียบไว้ไว้  
((ข้อข้อ  2424  วรรคสองวรรคสอง  วรรคสามวรรคสาม))



การกําหนดระเบียบวาระการประชมุ

คือ การนําญัตติหรือกระทู้ (เรืÉองทีÉจะ

พิจารณา) มาจัดเรียงลําดับการพิจารณา   
ของสภาในการประชมแต่ละครัÊงุ



การจัดระเบียบวาระ (ข้อ 27)

1. เรืÉองประธานแจ้งทีÉประชมทราบุ

2. รับรองรายงานการประชมุ

3. ญัตติแถลงนโยบายของผ้บริหารู

4. เรืÉองด่วน

5. ญัตติข้อบัญญัติชัÉวคราว



การจัดระเบียบวาระ (ข้อ 27)ต่อ

6. กระท้หรือข้อสอบถามู

7. ญัตติร่างข้อบัญญัติทีÉค้างพิจารณา

8. ญัตติร่างข้อบัญญัติทีÉคณะกรรมการพิจารณาแล้ว

9. ญัตติร่างข้อบัญญัติทีÉเสนอใหม่

10. ญัตติอืÉน



 ประธานสภาท้องถิÉนต้องบรรจญัตติุ  ทีÉมีผ้เสนอมาู                     
เข้าเป็นระเบียบวาระการประชมุ ภายในกําหนดเวลา

อันสมควรในสมัยประชมนัÊนุ   
ถ้าไม่ทัน ก็ให้บรรจในสมัยประชมถัดไปุ ุ  และ                                                    
ต้องแจ้งเหตจําเป็นทีÉบรรจไม่ทันุ ุ  
ให้ผ้เสนอทราบภายในสมัยประชมนัÊนู ุ  (ข้อ 40)



การส่งระเบียบวาระการประชมุการส่งระเบียบวาระการประชมุ     ให้ปฏิบัติให้ปฏิบัติ

เช่นเดียวกับการนัดประชมุเช่นเดียวกับการนัดประชมุ   
หากมีเหตรีบด่วนให้แจ้งระเบียบวาระุหากมีเหตรีบด่วนให้แจ้งระเบียบวาระุ

การประชมทราบในขณะเปิดประชมุ ุการประชมทราบในขณะเปิดประชมุ ุ   
((ข้อข้อ  2424  วรรคหนึÉงวรรคหนึÉง))



ญัตติและประเภทของญัตติ

 หมายถึง ข้อเสนอต่อสภา เพืÉอให้สภา

ปรึกษาหารือและลงมติเกีÉยวกับข้อเสนอนัÊน

 ญัตต ิมี 2 ประเภท คือ (ข้อ 37)

1. ญัตติเกีÉยวกับกิจการของสภาท้องถิÉน

2. ญัตติร่างข้อบัญญัติ



การยืÉนญัตติ

ญัตติต้องเสนอเป็นหนังสือล่วงหน้าต่อประธานสภา

ท้องถิÉน และมีสมาชิกสภารับรองอย่างน้อย 2 คน 
แต่ถ้ามีสมาชิกสภาเหลืออย่น้อยกว่าูแต่ถ้ามีสมาชิกสภาเหลืออย่น้อยกว่าู   88  คนคน  ให้สมาชิกให้สมาชิก

สภารับรองสภารับรอง  11  คนคน    
ญัตติเกีÉยวกับการเงินต้องให้ผ้บริหารท้องถิÉนรับรองด้วยูญัตติเกีÉยวกับการเงินต้องให้ผ้บริหารท้องถิÉนรับรองด้วยู       

((ข้อข้อ  3838  วรรคหนึÉงวรรคหนึÉง  วรรคสองวรรคสอง))



 ญัตติร่างข้อบัญญัติทีÉผ้บริหารท้องถิÉนู  หรือ 
ประธานสภาท้องถิÉนเป็นผ้เสนอตามกฎหมายู                     
ว่าด้วยการเข้าชืÉอเสนอข้อบัญญัติ ไม่ต้องมีผ้รับรองู

(ข้อ 38 วรรคสีÉ)

 (แต่ถ้าเป็นญัตติอืÉนทีÉไม่ใช่ญัตติร่างข้อบัญญัต ิเช่น 
การเสนอญัตติขออนมัติจ่ายขาดเงินสะสมุ  แม้ผ้บริหารู

ท้องถิÉนจะเป็นผ้เสนอู  ก็ต้องหาสมาชิกสภาท้องถิÉน

อย่างน้อย 2 คน มารับรองการเสนอญัตต)ิ



ญัตติทีÉเสนอด้วยวาจา มี 5 ประการ                
ต้องมีผ้รับรองู  ตาม ข้อ 38 วรรคหนึÉง 
ด้วย (ข้อ 38 วรรคหก)

วิธีการเสนอญัตติด้วยวาจา                                     
ให้ใช้วิธียกมือขึÊนเหนือศีรษะ (ข้อ 39)

(ผ้รับรองก็ใช้วิธีเดียวกันด้วยู )



ญัตติทีÉเสนอด้วยวาจาได้

1. ขอให้รับรองรายงานการประชมุ

2. ขอให้รับรองรายงานของคณะกรรมการ

3. ขอปรึกษาเป็นการด่วนหรือขอให้พิจารณา                 
ข้อบัญญัต ิ3 วาระรวด

4. ญัตติตามข้อ 40 (ญัตติทีÉจะถกบรรจไว้ในู ุ

ระเบียบวาระการประชมสมัยนัÊนแล้วุ )

5. ญัตติทีÉประธานสภาเห็นควรอนญาตุ



การยืÉนกระทู้
 กระท้ถามู  คือ คําถามซึÉงสมาชิกสภาท้องถิÉน

ตั ÊงขึÊนเพืÉอสอบถามผ้บริหารท้องถิÉนู เกีÉยวกับ

ข้อเท็จจริงหรือนโยบาย อันเกีÉยวกับงาน           
ในหน้าทีÉของผ้บริหารท้องถิÉนู  (ข้อ 87)

 กระท้ถามู  มี 2 ประเภท คือ 
1. กระท้ถามทัÉวไปู   
2. กระท้ถามด่วนู  (ข้อ 88)



ความแตกต่างของกระท้กับญัตติู

กระทู้

1. ไม่ต้องมีผ้รับรองู

2. จะตอบหรือไม่ก็ได้

3. ไม่มีการลงมติ

ญัตติ

1. ต้องมีผ้รับรองู

2. ต้องมีการพิจารณา

3. ต้องมีการลงมติ



การอภิปราย

ผ้ทีÉจะอภิปรายต้องยกมือพ้นศีรษะู                         

เมืÉอประธานอนญาตแล้วุ ให้พดกับประธานสภาู

ทัÊงนีÊประธานต้องให้ผ้เสนอญัตติอภิปรายก่อนู

ถ้ามีทั Êงผ้สนับสนนู ุ และผ้คัดค้านู                                    

ให้อภิปรายสลับกัน



การลงมติ

ก่อนลงมติทกครัÊงุ  ประธานสภาท้องถิÉนต้อง 
ตรวจดว่าสมาชิกอยู่ ูครบองค์ประชมหรือไมุ่  
ถ้าไม่ครบองค์ประชมจะลงมติไม่ไดุ้      
(ข้อ 76)

(ต้องสัÉงปิดประชมุ )



ประเภทการลงคะแนน

การออกเสียงลงมต ิม ี2 วิธี คือ 
1. การออกเสียงลงคะแนนเปิดเผย

2. การออกเสียงลงคะแนนลับ (ข้อ 73)



การลงคะแนนแบบเปิดเผย
การออกเสียงลงคะแนน

โดยเปิดเผย ทําได้ 3 อย่าง คือ

(1) ยกมือขึÊนพ้นศีรษะ   
(2) ยืนขึÊน      
(3) เรียกชืÉอเรียงตามตัวอักษร

 ถ้าประธานสภาท้องถิÉนถามว่า 
“มีผ้ใดเห็นเป็นอย่างอืÉนหรือไมู่ ”
ถ้าไม่มีก็ให้ถือว่าทีÉประชมมีมติเห็นชอบุ  (ข้อ 80)



การลงคะแนนลับ

 มีระเบียบ กฎหมาย                   
กําหนดให้ลงคะแนนลับ

 ผ้บริหารู หรือสมาชิกสภา                                 
ไม่น้อยกว่า 1 ใน 3 ทีÉอย่ในู                             
ทีÉประชมเสนอให้ลงคะแนนลับุ                
และทีÉประชมมีมติุ ให้ลงคะแนนลับ  
(ยกเว้นเทศบาล ม.30 ไม่ต้องลงมต)ิ



การออกเสียงลงคะแนนลับ(ข้อ75)
1. ให้ประธานเรียกชืÉอสมาชิกตามลําดับอักษรทีละคน

2. ให้มอบบัตรและให้ลงคะแนนทีÉคหาลงคะแนนู

3. เขียนเครืÉองหมายลงในกระดาษทีÉเจ้าหน้าทีÉแจกให้

 ถกู  () หมายถึง เห็นด้วย

 ผิด (x) หมายถึง ไม่เห็นด้วย

 วงกลม (o) หมายถึง ไม่ออกเสียง

4. นําบัตรลงคะแนนใส่ซองปิดผนึก ใส่ลงหีบด้วยตนเองต่อหน้าประธาน

5. นับคะแนน



การนับคะแนน

เมืÉอนับคะแนนเสียงเสร็จแล้ว ประธานสภาท้องถิÉน

ต้องประกาศผลคะแนนให้ทีÉประชมทราบุ  
ถ้าเป็นจํานวนคะแนนทีÉกฎหมายกําหนดสัดส่วน 
ไว้เป็นพิเศษ กใ็ห้ประกาศด้วยว่าเป็นคะแนนเสียง

ข้างมากตามสัดส่วนทีÉกฎหมายกําหนดไว้หรือไม่ 
(ข้อ 81)



การตัÊงกรรมการสภา

 กรรมการสภาแต่ละชดมีจํานวนุ  3-7 คน

 กรรมการสามัญตัÊงจากสมาชิกสภาเท่านัÊน

 กรรมการวิสามัญตัÊงจากคนนอกก็ได้

 การเลือกกรรมการ ให้เลือกทีละคน

 กรรมการแปรญัตติให้ตั ÊงหนึÉงคณะต่อหนึÉงข้อบัญญัติ



การเสนอร่างข้อบัญญัต/ิเทศบัญญัติ
 ร่างข้อบัญญัติต้องแบ่งเป็นข้อๆ และมีบันทึกหลักการของร่าง ฯ 

และเหตผลทีÉเสนอร่างุ  ฯ

 ญัตติร่างข้อบัญญัติงบประมาณ ให้ผ้บริหารท้องถิÉนู                           
(คนเดียวเท่านัÊน) ยืÉนต่อสภาท้องถิÉน ตามแบบและวิธีการ        
ภายในระยะเวลาทีÉกําหนดไว้ ในระเบียบ มท.ว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณฯ (ข้อ 58)

 กรณีผ้บริหารเป็นผ้เสนอู ู  ขณะถึงวาระพิจารณาอาจมอบหมาย
เป็นหนังสือให้รองผ้บริหารท้องถิÉนู /เลขานการุ  หรือทีÉปรึกษา
ผ้บริหารท้องถิÉนู  เป็นผ้อภิปรายู   ชีÊแจง หรือ แถลงแทนก็ได้  
(ข้อ 56 วรรคสอง)



การพิจารณาร่างข้อบัญญัต/ิเทศบัญญัติ

 ญัตติร่างข้อบัญญัติญัตติร่างข้อบัญญัติ

พิจารณาเป็นพิจารณาเป็น  33  วาระวาระ  ดังนีÊดังนีÊ

1.1. รับหลักการรับหลักการ

2.2. แปรญัตติแปรญัตติ

3.3. ให้ความเห็นชอบให้ความเห็นชอบ



การพิจารณา 3 วาระรวด

ทีÉประชมสภาจะอนมัติให้พิจารณาุ ุทีÉประชมสภาจะอนมัติให้พิจารณาุ ุ   33  วาระรวดเดียวก็ได้วาระรวดเดียวก็ได้  
โดยผ้บริหารท้องถิÉนูโดยผ้บริหารท้องถิÉนู //สมาชิกสภาท้องถิÉนไม่น้อยกว่าสมาชิกสภาท้องถิÉนไม่น้อยกว่า          
11  ในใน  33  ของจํานวนผ้ทีÉอย่ในทีÉประชมเสนอู ู ุของจํานวนผ้ทีÉอย่ในทีÉประชมเสนอู ู ุ   และและสภาสภา      
มีมติอนมัติุมีมติอนมัติุ   ((ข้อข้อ  4545 วรรคหนึÉงวรรคหนึÉง  วรรคสองวรรคสอง))

((  โดยเสียงข้างมากโดยเสียงข้างมาก))

แต่ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายจะพิจารณาแต่ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายจะพิจารณา  33  วาระวาระ      
รวดเดียวไม่ได้รวดเดียวไม่ได้



วาระรับหลักการ(วาระทีÉหนึÉง)

 เป็นการพิจารณาถึงเหตผลความจําเป็นุ

ในการเสนอร่างข้อบัญญัติ

 ทัÊงนีÊจะต้องมีการอภิปรายตามสมควร

ก่อนมีการลงมติ



รับหลักการ(ต่อ)

 เมืÉอลงมติรับหลักการแล้วจะต้องดําเนินการ ดังนีÊ

1. กําหนดเวลายืÉนคําขอแปรญัตตไิม่น้อยกว่า 24 ชัÉวโมง                           
(นับแต่รับหลักการ)

2. กําหนดตัวคณะกรรมการแปรญัตติ

3. กําหนดเวลารายงานผลของคณะกรรมการแปรญัตติ



วาระแปรญัตติ(วาระทีÉสอง)
ผ้บริหารท้องถิÉนและสมาชิกสภาท้องถิÉนู                     
สามารถเสนอคําแปรญัตติได้โดยใช้แนวทาง
เดียวกับการเสนอญัตติตาม ข้อ 38
โดยทําเป็นหนังสือ 
แต่ถ้าเป็นกรณีพิจารณาสามวาระรวด                           
สามารถเสนอคําแปรญัตติด้วยวาจาได้ 

(ข้อ 49 วรรคสอง วรรคสาม)



การเสนอคําแปรญัตตจิะมีได้โดยการ 
งดรายจ่าย (โค่น)

หรือการขอลดจํานวนเงินทีÉขอจ่าย (ตัด)

โดยมีสมาชิกสภาเสนอและรับรอง

เช่นเดียวกับการเสนอญัตติ

ภายในเวลาทีÉสภาท้องถิÉนกําหนด (ข้อ 59)

(ผ้บริหารท้องถิÉนสามารถเสนอู

คําแปรญัตติตามข้อนีÊได้)



แปรญัตต(ิต่อ)

การเสนอคําแปรญัตติทีÉเป็นการตั Êงจ่ายขึÊนใหม่ (ตั Êงใหม่)

หรือการเพิÉมจํานวนเงินทีÉขออนญาตจ่ายุ  (ต่อยอด) ทําได้

แต่ต้องมีคํารับรองของฝ่ายบริหาร (ข้อ 60)

(สําหรับ อบต. มาตรา 87 วรรคเจ็ด ตัดอํานาจในเรืÉองนีÊ 
จึงทําให้ ส.อบต. ไม่สามารถดําเนินการตามข้อนีÊได้ )



แปรญัตต(ิต่อ)

ห้ามมิให้แปรญัตตใินรายการและ 
จํานวนเงินซึÉงผกพันเกีÉยวกับู                   
เรืÉองดอกเบีÊยและเงินส่งใช้เงินกู้ 

(ข้อ 61)

และรายการทีÉกฎหมายกําหนดให้ตั Êง



กรณีมีคณะกรรมการแปรญัตติ

 คณะกรรมการแปรญัตติต้องส่งรายงาน            
การพิจารณาแปรญัตติให้ประธานสภา 
และประธานสภาต้องส่งรายงานให้

สมาชิกสภาทราบก่อนการประชมสภาุ

วาระแปรญัตติไม่น้อยกว่า 24 ชัÉวโมง 
เว้นแต่เป็นการด่วน



 โดยรายงานผลการแปรญัตติต้องมีสาระสําคัญ ดังนีÊ

1. ร่างข้อบัญญัติเดิม

2. ร่างหลังจากมีการแปรญัตต ิ(แก้ไข)

3. การสงวนคําขอแปรญัตติ

4. การสงวนความเห็นของกรรมการแปรญัตติเสียงข้างน้อย

5. รายงานประเด็นทีÉมีการแปรญัตติและความเห็นของ

กรรมการฯ



แปรญัตต(ิต่อ)

เปิดโอกาสให้คณะกรรมการแปรญัตติสามารถ         
แก้ไข ตกเติมคําถกผิดู  /ผลรวมเงินทีÉผิด                                
ในชัÊนแปรญัตติได้ 
แต่ไม่ใช่การแปรญัตติเพืÉอตัด โครงการออก                         

หรือเพิÉมโครงการใหม่ได้ โดยคณะกรรมการฯ เอง



แปรญัตต(ิต่อ)

 การพิจารณาร่างข้อบัญญัต ิ ในวาระทีÉสอง            
 ให้ปรึกษาเรียงตามลําดับข้อ เฉพาะเรืÉอง 
 ทีÉมีการแปรญัตตหิรือทีÉ คณะกรรมการ   
 แปรญัตติแก้ไขเท่านัÊน เว้นแต่ทีÉประชมุ

 สภาท้องถิÉนจะมีมติเป็นอย่างอืÉน                  
(ข้อ 51 วรรคหนึÉง)



วาระให้ความเห็นชอบ(วาระทีÉสาม)
การพิจารณาร่าง  ข้อบัญญัติใน              
วาระทีÉสาม เป็นการลงมติว่าจะให้

ตราเป็นข้อบัญญัติหรือไม่ ในวาระนีÊ

จะมีการอภิปรายก็ได้หากมีเหตอันสมควรุ   
(ข้อ 52)



การขออนมัติุ /ขอความเห็นชอบร่างฯ

เมืÉอสภาให้ความเห็นชอบแล้ว 
ประธานสภาจะต้องส่งร่างไป    
ขออนมัติุ /ขอความเห็นชอบ              
จากผ้มีอํานาจกํากับดแลู ู



การบันทึกการประชมุ

 ต้องมีรายชืÉอ ผ้มาประชมู ุ  ลาประชมุ                        
และขาดประชมุ

 การบันทึกการประชมุ  2 วิธี

1. วิธีละเอียด (ถอดทกคําพดุ ู )

2. วิธีย่อ (สรปมติและประเด็นสําคัญุ )

 ก่อนเปลีÉยนระเบียบวาระต้องมีมติทีÉประชมุ



การตรวจรายงานการประชมุ (ข้อ33)

ก่อนรับรองรายงานการประชมทกครัÊงุ ุ  
ต้องให้คณะกรรมการตรวจรายงาน 
การประชมตรวจสอบุ ก่อน นําบรรจุ

ระเบียบวาระให้สภารับรองรายงาน 
การประชมุ



งานธรการสภาุ  อปท.

การลงทะเบียนรับ หนังสือของสภา อปท.

เมืÉอมีหนังสือราชการ ญัตต ิกระทู้ ถึง

ประธานสภา ต้องลงทะเบียนรับทกฉบับุ

ไว้เป็นหลักฐาน



งานธรการสภาุ  อปท.

การลงทะเบียนส่งหนังสือของสภา อปท.

เลขหนังสือส่งทีÉมมหนังสือด้านบนซ้ายจะใช้คําว่าุ                  
ทีÉ เลขทีÉ/ ปี พ.ศ. เช่น  ทีÉ  ๐๑/๒๕๕๓ เป็นต้น

มมบนขวาจะใช้ชืÉอเจ้าของหนังสือว่าุ                                      
“สภา อปท.......” เช่น                                                 
สภาองค์การบริหารส่วนตําบลนาจักร เป็นต้น



งานธรการสภาุ  อปท.

 การเก็บรักษาหนังสือของสภา อปท.

อย่างน้อยต้องมีแฟ้มเก็บเอกสาร ดังนีÊ

1. แฟ้มเก็บใบเสนอญัตติ

2. แฟ้มเก็บใบเสนอกระทู้

3. ประกาศเรียกประชมุ

4. หนังสือนัดประชมุ

5. รายงานการประชมุ

6. ฯลฯ



จบแล้วครับ


