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คู่มือหลักเกณฑ์วิธีการสำหรับให้ประชาชนเข้าฟัง 

การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 
 

ส่วนที่ ๑ การเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ประชาชน มีสิทธิเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลได้ ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการซึ่งกำหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้ 
  1. ประชาชนซึ่งเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ต้องปฏิบัติตนในเมื่อได้เข้า
ฟังการประชุมสภา ตามคู่มือฉบับนี้ หรือตามท่ีประธานสภากำหนด 
  2. ประธานสภาเป็นผู้มีอำนาจ อนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ผู ้ซึ ่งมิใช่สมาชิกสภาเข้าฟังการ
ประชุมสภา เมื่อประธานสภาพิจารณาแล้วให้ถือเป็นที่สุด 
  3. ประชาชนผู้มีความประสงค์เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลสำหรับการ
ประชุมสภาครั้งใด ให้ยื่นคำขอเข้ารับฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลต่อเลขานุการสภาณ ที่ทำ
การองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว โดยจะต้องยื่นก่อนถึงกำหนดเวลานัดประชุมสภาไม่น้อยกว่าสามสิบ
นาท ี
  แบบคำขอเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามแบบที่เลขานุการ
สภากำหนดให้เลขานุการสภามีหน้าที่ต้องประกาศและประชาสัมพันธ์การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
ให้ประชาชนทราบโดยทั่วถึง ทั้งการติดประกาศ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล หรือการออก เสียงตาม
สาย หรือโดยประการอ่ืน 
  4. ให้ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลต้องแสดง
บัตรประจำตัวประชาชนต่อเลขานุการสภาในขณะที่ยื ่นคำขอเลขานุการสภาจะให้ส่งสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนด้วยก็ได้ 
  5. เมื่อเลขานุการสภาได้รับคำขอตามข้อ 3 ให้เสนอคำขอพร้อมความเห็นต่อประธานสภา
เพ่ือพิจารณา 
  6. ในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลครั้งใดๆ ถ้าเป็นการสมควรประธานสภา โดย
อนุมัติที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล อาจออกประกาศให้ประชาชนเข้าฟังการประชุมสภาองค์การ
บริหารส่วนตำบล ได้โดยไม่ต้องยื่นคำขอตามข้อ 3 ก็ได้  
  ให้เลขานุการสภามีหน้าที่ต้องประกาศและประชาสัมพันธ์การให้ประชาชนเข้าฟังการประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนตำบลตามวรรคหนึ่งให้ประชาชนทราบโดยทั่วถึง ทั้งโดยการติดประกาศ ณ ที่ทำการ
องค์การบริหารส่วนตำบล หรือการออกเสียงตามสาย หรือโดยประการอื่น ไม่น้อยกว่า ๓ วัน ก่อนวันประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ประชาชนผู้เข้าฟังตามข้อนี้ ต้องปฏิบัติตนในเมื่อได้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบล ตามระเบียบนี้ หรือตามท่ีประธานสภากำหนด 
 

ส่วนที่ ๒ ข้อกำหนดการปฏิบัติตนในการรับฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  7. ผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือประชาชนซึ่ง
สามารถเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลตามประกาศประธานสภาตามข้อ 6 จะต้อง 
  (๑) แต่งกายสุภาพประพฤติตนเรียบร้อย 
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   (๒) แสดงตัวโดยการแสดงบัตรประจำตัวประชาชน ต่อเจ้าหน้าที่ และลงลายมือชื่อ
ในสมุดทะเบียนก่อนการเข้าฟังการประชุมสภา 
   (๓) เข้านั่งประจำที่ในบริเวณที่จัดไว้ให้โดยเฉพาะ ห้ามมิให้เข้าไปในเขตเฉพาะ
สำหรับผู้บริหาร สมาชิกสภา เจ้าหน้าที่ และคณะกรรมการสภา 
  (๔) จะต้องปฏิบัติตนอย่างสงบและคงไว้ซึ่งเกียรติแห่งสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  (๕) ปฏิบัติตนตามที่เจ้าหน้าที่ เลขานุการสภาแนะนำ หรือตามท่ีประธานสภากำหนด 
  8. ห้ามมิให้ผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือประชาชน
ซึ่งสามารถเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล ตามประกาศประธานสภาตามข้อ 6 กระทำการ
ดังต่อไปนี้ 
   (๑) แสดงความคิดเห็นหรือเสนอข้อคิดเห็นใดๆ ต่อที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบลโดยเด็ดขาด เว้นแต่ในกรณีที่ประธานสภาอนุญาตเท่านั้น 
   (๒) สร้างหรือก่อให้เกิดการรบกวนต่อการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือ
กระทำการใดๆ อันเป็นการรบกวนการประชุมสภาหรือการฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลของ
ผู้อื่นโดยเดด็ขาด 
   (๓) พกพา หรือนำเข้ามาซึ่งอาวุธหรือสิ่งของอ่ืนใดซึ่งโดยสภาพอาจใช้อย่างอาวุธ เข้า
มาในทีป่ระชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและบริเวณสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
   (๔) ดื่มสุราจนมีอาการมึนเมาก่อนเข้าร่วมการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
กรณีนีเ้พียงแต่มีกลิ่นสุราก็ถือว่ามีอาการดังกล่าวแล้ว 
  (๕) การกระทำอ่ืนใดซึ่งประธานสภากำหนดไว้ 
  9. ในเมื่อที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลมีมติให้มีการประชุมลับสำหรับการประชุม
ครั้งใด หรือช่วงใดของการประชุม ผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหรือ
ประชาชนซึ่งสามารถเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลตามประกาศประธานสภาตามข้อ 6 ต้อง
ออกจากห้องประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และห้ามมิให้เข้าฟังการประชุมสภาองค์ การบริหารส่วน
ตำบลในครั้งนั้นหรือในช่วงนั้น จนกว่าที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลจะได้มีมติยกเลิกการประชุมลับ
สำหรับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลครั้งนั้นหรือช่วงนั้นแล้วเสียก่อน 

ส่วนที่ ๓ การเผยแพร่การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
  10. ในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลครั้งใดๆ  ถ้ามิใช่เป็นการประชุมลับและเมื่อ
เป็นการสมควรประธานสภาอาจจัดให้มีการถ่ายทอดสด ภาพ เสียง หรือทั้งภาพและเสียง ผ่านทาง ระบบ
โทรทัศน์วงจรปิด ระบบเสียงตามสาย ระบบเสียงไร้สาย หรือทางวิทยุชุมชน หรือโดยวิธีการอื ่นตาม ที่
เห็นสมควรก็ได้ เพื่อให้ประชาชนสามารถฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลในครั้งดังกล่าวได้
โดยสะดวกตามสมควร 
  การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นหน้าที่ของเลขานุการสภาดำเนินการตามที่ประธานสภา
กำหนด 
  เพื ่อให้การดำเนินการของเลขานุการสภาตามวรรคสองเป็นไปด้วยความเรียบร ้อยมี
ประสิทธิภาพและโดยสะดวก ให้ผู้บริหารมีคำสั่งให้ เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ช่วยเหลือและ
ปฏิบัติงานตามที่เลขานุการสภามอบหมาย 

/ส่วนที่4... 
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ส่วนที่ 4 การรักษาระเบียบและความสงบเรียบร้อย 
  11 ในเมื่อผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือประชาชน
ซึ่งสามารถเข้าฟังการประชุมสภาตามประกาศประธานสภาตามข้อ 6 ละเลยไม่ปฏิบัติตามข้อ 7 หรือกระทำ
การอันต้องห้ามตามข้อ 8 หรือกระทำการอันขัดต่อความสงบเรียบร้อยในการประชุมสภาองค์การ บริหารส่วน
ตำบล หรือไม่ปฏิบัติตามข้อกำหนดของประธานสภา ประธานสภามีอำนาจดังต่อไปนี ้
  (๑) สั่งให้ผู้นั้นปฏิบัติตามที่เห็นสมควร หรือสั่งให้หยุดการกระทำนั้นเสีย 
   (2) สั่งให้ผู้นั้นออกจาก์ที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและตัดสิทธิการเข้าฟัง
การประชุมในครั้งนั้นเสียก็ได้ 
   (๓) สั่งห้ามมิให้ผู้นั้นเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลโดยมีกำหนด
ระยะเวลากรณีที่ผู้ใดขัดคำสั่งของประธานสภาหรือก่อความไม่สงบเรียบร้อย หรือกระทำการอันเสื่อม เกียรติ
ของที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล และในเมื่อประธานสภาได้สั่งให้ผู้นั้นออกจากท่ีประชุมแล้วแต่ผู้นั้น
ขัดขืน ประธานสภามีอำนาจสั่งให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารให้ทำหน้าที่รักษาความสงบ เรียบร้อย
ของการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล นำตัวผู้นั้นออกจากที่ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล หรือ
ออกไปให้พ้นบริเวณสภาองค์การบริหารส่วนตำบลก็ได้ 
 12 คำสั่งของประธานสภาตามคู่มือฉบับนี้ให้ถือเป็นเด็ดขาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำขอเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 
 

เขียนที่............................................................ 
วันที่ ......... เดือน........................................... พ.ศ. .................... 

 
เรื่อง ขอเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 

เรียน ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 

  ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ...............................................................................  อายุ.............ป ี
อยู่บ้านเลขที่............. หมู่ที่................. ตำบล........................................... อำเภอ.............................................. 
จังหวัด ...........................มีความประสงค์ขอเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว ใน
การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล สมัย....................................................................ครั้งที.่......................  
ในวันที่....................เดือน .................................... พ.ศ. .....................เวลา..................น. ณ ห้องประชุมองค์การ
บริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 
  ข้าพเจ้าขอให้การรับรองว่า จะปฏิบัติตนในการเข้าฟังการประชุมสภาองค์การบริหารส่วน
ตำบล ตามคู่มือของสภาองค์การบริหารส่วนตำบลโดยจะรักษาเกียรติและให้ความเคารพต่อที่ ประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล และปฏิบัติตามที่ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดทุกประการ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
    (ลงชื่อ)     ผู้ยื่นคำขอ 
        (..............................................................) 
 
ความเห็นเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 
(    ) เห็นควรอนุญาต (    ) เห็นควรไม่อนุญาต เพราะ ............................................................................ ........... 
     
    (ลงชื่อ) 
         (.......................................................................) 
    เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 
         วันที่.........../.................................../................. 
 
คำสั่งประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว   
(    ) อนุญาต (    ) ไม่อนุญาต เพราะ ........................................................................... ...................................... 
    
    (ลงชื่อ) 
         (.......................................................................) 
       ประธานสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหาดสองแคว 
             วันที่.........../.................................../................. 


