
คู่มือปฏิบัติงาน 

เทศบาลตำบลสันกำแพง

“กิจการสภา”



คูม่ือปฏิบัติงาน “กิจการสภา” 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.การประกาศเรียกประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง  
 1.1 จัดท าประกาศเรียกประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง  
 1.2 ท าหนังสือส่งประกาศเรียกประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง  
  - ถึงคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาฯ  
 1.3 ท าหนังสือประชาสัมพันธ์การเรียกประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง  
  - ถึงก านันต าบลสันก าแพงและผู้ใหญ่บ้าน  
 1.4 ท าบันทึกข้อความแจ้งการเรียกประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง  
  - ถึงผู้อ านวยการกอง, หัวหน้าส านักปลัด  
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุมในแต่ละสมัยการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง 
3. นัดประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง 
 3.1 ท าหนังสือนัดประชุม/เชิญประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง 
  - ถึงคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาฯ 
 3.2 ท าหนังสือประชาสัมพันธ์เพ่ือเข้าร่วมรับฟังการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง 
  - ถึงก านันต าบลสันก าแพงและผู้ใหญ่บ้าน 
 3.3 ท าบันทึกข้อความแจ้งการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง 
  - ถึงผู้อ านวยการกอง, หัวหน้าส านักปลัด 
4. จัดท าแบบขอเสนอญัตติต่าง ๆ (จากฝ่ายงานต่าง ๆ ที่จะขอเสนอญัตติเพ่ือให้สภาฯ อนุมัติในแต่ละสมัย 
    ของการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง)  
 4.1 บันทึกข้อความจากเจ้าของเรื่องที่จะขอเสนอญัตติต่าง ๆ พร้อมแนบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
5. จัดท าหนังสือแจ้งเรื่องต่าง ๆ จากนายกฯ เพ่ือขอน าเรื่องต่าง ๆ เข้าสู่ที่ประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง 
    เพ่ือแจ้งให้สมาชิกสภาฯ ได้รับทราบเรื่องต่าง ๆ  
 5.1 บันทึกข้อความจากเจ้าของเรื่องที่จะขอน าเรื่องต่าง ๆ เข้าสู่ที่ประชุมสภาเทศบาลต าบล  
                 สันก าแพงพร้อมแนบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
6. จัดท าสคริปท์/บทพูด ในการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุมสภาฯ  
 6.1 ให้ประธานสภาฯ ก่อนล่วงหน้าทุกครั้ง ในแต่ละสมัยการประชุมสภาฯ  
 6.2 ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนแนบไปพร้อมกับหนังสือนัดประชุม/เชิญประชุม ในแต่ละสมัย 
                 การประชุมสภาฯ 
7. จัดท าหนังสือขออนุมัติเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุมสภาฯ  
8. จัดท าหนังสือขออนุมัติยืมเงินเพ่ือจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม  
    ในการจัดเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม 
9. จัดท าหนังสือมอบหมายรองนายกเทศมนตรีต าบลสันก าแพงเป็นผู้อภิปรายชี้แจง และแถลงญัตติแทน    
    นายกเทศมนตรีต าบลสันก าแพง (ให้ประธานสภาฯ ทราบ)  
10. จัดท าหนังสือแจ้งมอบหมายรองนายกเทศมนตรีต าบลสันก าแพงเป็นผู้อภิปรายชี้แจง และแถลงญัตติแทน  
      นายกเทศมนตรีต าบลสันก าแพง (แจ้งให้รองนายกฯ ทราบ)  
  



11. จัดเตรียมสถานที่ประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม พร้อมทั้งจัดเตรียมป้าย  
      การประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพง  
12. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวันและเครื่องดื่ม ส าหรับการประชุมสภาเทศบาล  
       ต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม 
13. จัดเตรียมใบเซ็นชื่อผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม  
14. จัดท าบันทึกรายงานการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม  
15. จัดท าประกาศ การเผยแพร่รายงานการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม  
16. จัดท าประกาศก าหนดสมัยประชุมสามัญ ประจ าปี .............. และก าหนดวันเริ่มสมัยประชุมสามัญ  
       สมัยแรก ประจ าปี ................ (กรณีประชุมสภาสมัยสามัญ สมัยแรก)  
17. ปิดประกาศรายงานการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุมไว้ที่บอร์ด    
       ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลสันก าแพง  
18. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์การเผยแพร่รายงานการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละ 
       สมัยการประชุม  
19. จัดท าหนังสือรายงานการปิดประกาศเผยแพร่รายงานการประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละ  
       สมัยการประชุม  
20. จัดท าหนังสือแจ้งมติท่ีประชุมสภาเทศบาลต าบลสันก าแพงในแต่ละสมัยการประชุม  
21. จดัท าหนังสือขออนุมัติส่งใช้เงินยืม 

รวมระยะเวลาการปฏิบัติติงาน ไม่เกิน 150 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พ.ร.บ. เทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่14 พ.ศ. 2562  
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม 
   ถึงฉบับที ่3 พ.ศ. 2565  

การก าหนดสมัยประชุมสามัญ ประจ าปี และก าหนดวันเริ่มสมัยประชุมสามัญ สมัยแรก ประจ าปี ถัดไป 

 เพ่ือเป็นการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบดังกล่าวข้างต้น สภาเทศบาลต าบลแม่ปูคา ได้มีมติคราว
ประชุมสภาเทศบาล สมัยสามัญ สมัยแรก ได้ก าหนด สมัยประชุมสภาเทศบาล สมัยสามัญ ประจ าปี  
จ านวน 4 สมัย และวันเริ่มประชุมสามัญ (สมัยแรก) ประจ าปี ดังนี้ 
 ๑. สมัยสามัญประจ าปี  
  สมัยที่ 1 เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ เป็นต้นไป มีก าหนดไม่เกิน 30 วัน  
  สมัยที่ ๒ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน เป็นต้นไป มีก าหนดไม่เกิน ๓๐ วัน  
  สมัยที ่๓ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน เป็นต้นไป มีก าหนดไม่เกิน ๓๐ วัน  
  สมัยที่ ๔ เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ สิงหาคม เป็นต้นไป มีก าหนดไม่เกิน ๓๐ วัน  
  รวมระยะเวลา ไม่เกิน 120 วัน  
 ๒. สมัยสามัญประจ าปีถัดไป  
  สมัยแรก เริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ กุมภาพันธ์ เป็นต้นไป มีก าหนดไม่เกิน 30 วัน  
  รวมระยะเวลา ไม่เกิน 30 วัน 


