
 
 

 

 

 



 
 

คำนำ  

“คูมือมาตรฐานการใหบริการประชาชน แนวทางปฏิบัติการใหประชาชนเขาฟงการประชุม
และการปรึกษาของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี” เลมนี้จัดทำขึ้นเพื่อใหประชาชนในเขต
จังหวัดอุบลราชธานี ใชเปนแนวทางในการเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของสภาองคการบริหาร 
สวนจังหวัดอุบลราชธานี พรอมท้ังแสดงกระบวนการ และข้ันตอน ในการเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี  

สำนักงานเลขานุการองคการบริหารสวนจังหวัด หวังเปนอยางยิ่งวา “คู มือมาตรฐาน 
การใหบริการประชาชน แนวทางปฏิบัติการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี” จะเปนประโยชนตอบุคลากรผู เก่ียวของ เจาหนาท่ีผู รับผิดชอบ  
และประชาชนในเขตจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ  
เปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุตามวัตถุประสงคของหนวยงานตามท่ีตั้งเปาหมายไวทุกประการ 
 
 
 
           ฝายกิจการสภา  
        สำนักงานเลขานุการองคการบริหารสวนจังหวัด  
                                                      องคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 
        ตุลาคม 2566 
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/4.หลักเกณฑ... 
 

คูมือมาตรฐานการใหบริการประชาชน 
แนวทางปฏิบัติการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษา 

ของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

1. หลักการและเหตุผล  
สภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี เปนกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินเพ่ือใหเกิดการพัฒนาท่ีทำใหการบริหารมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเปนการเปดโอกาสใหประชาชน
แสดงความคิดเห็นสะทอนปญหาความตองการของชุมชนทองถ่ิน รวมท้ังสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
ในการพัฒนาทองถ่ินของตนเอง ตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และตามขอ 24 วรรคสาม  
แหงระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน พ.ศ. 2547 ประกอบระเบียบ 
สภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี วาดวยการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษา 
ของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ไดกำหนดใหเปดโอกาสใหประชาชนเขาฟงการประชุมสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานีไดนั้น สภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี จึงไดจัดทำคูมือ
มาตรฐานการใหบริการประชาชน แนวทางปฏิบัติการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการใหประชาชนเขาฟงการประชุมของ
สภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความตองการ 
ของประชาชน โดยมีข้ันตอน/กระบวนการ แนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. วัตถุประสงค  
2.1 เพื่อสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น

ของตนเอง 
2.2 เพื่อแสดงกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการใหประชาชนเขาฟง 

การประชุมและการปรึกษาของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ใหบุคลากรผู เก่ียวของ  
หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และประชาชนผูมีความประสงคจะเขารับฟงการประชุมสภาทราบและใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน  

3. ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยขอบังคับการประชุมสภาทองถ่ิน พ.ศ. 2547

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 
ขอ 24 วรรคสาม หลักเกณฑและวิธีการสำหรับใหประชาชนเขาฟงการประชุมสภาทองถ่ิน

ใหเปนไปตามระเบียบท่ีสภาทองถ่ินกำหนด 
ขอ 117 วรรคส่ี ใหประธานสภาทองถ่ินจัดใหประชาชนท่ีประสงคจะเขาฟงการประชุม 

ไดเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของสภาทองถ่ินใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข 
ท่ีสภาทองถ่ินกำหนด 

3.2 ประกาศสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง ระเบียบสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี วาดวยการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของสภา
องคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ฉบับลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2565 

3.3 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ดวนที่สุด ที่ มท 0804.3/ว 4995 เรื่อง การให
ประชาชนเขาฟงการประชุมสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2563  
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/(3) จัดท่ีนั่ง... 
 

 

4. หลักเกณฑการใหประชาชนเขาฟงการประชุม และการปรึกษาของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
อุบลราชธานี  

4.1 ผูประสงค เขารับฟงการประชุมตองทำหนังสือขออนุญาตเขารับฟงการประชุม  
และลงลายมือชื่อผูขอเขารับฟงการประชุมยื่นตอประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี  
เพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยยื่นลวงหนากอนวันประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ไมนอยกวา 
1 วัน เม่ือประธานสภาอนุญาตแลวใหผูประสงคเขาฟงการประชุมนั้นเขาฟงการประชุมได 

4.2 กรณีท่ีมีผูขอเขาฟงการประชุมเปนหมูคณะอาจใหผูแทนของหมูคณะนั้นเปนผูขออนุญาต
ก็ได ท้ังนี้ ตองระบุจำนวนและรายชื่อผูท่ีจะเขาฟงการประชุมดวย 

4.3 กรณีท่ีมีประชาชนยื่นความประสงคขอเขาฟงการประชุมเปนจำนวนมากและไมสามารถ
จัดใหประชาชนเขารับฟงการประชุมไดท้ังหมด ใหประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี
พิจารณาอนุญาตใหบุคคลหรือคณะบุคคลเขาฟงการประชุมตามท่ีเห็นสมควร หรืออาจจัดใหประชาชนรับฟง
การประชุมภายนอกหองประชุม หรือในบริเวณใกลเคียงโดยแจงใหผูประสงคขอเขาฟงการประชุมทราบ 

4.4 ผูท่ีไดรับอนุญาตใหเขาฟงการประชุมสภาไมสามารถมอบหมายใหผูอ่ืนมาฟงการประชุม
แทนได เวนแตไดรับอนุญาตจากประธานสภา 

4.5 ผูท่ีประธานสภามีหนังสือเชิญใหเขาฟงการประชุมสภาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหเขาฟง
การประชุมสภาแทนบุคคลดังกลาวไดรับยกเวนไมตองยื่นหนังสือขออนุญาตตอประธานสภา 

4.6 ผูเขาฟงการประชุมตองปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) แตงกายสุภาพเรียบรอย 
(2) นั่งหรืออยูประจำในท่ีท่ีจัดไวสำหรับผูเขารับฟงการประชุม 
(3) ตองประพฤติตนใหเรียบรอย ไมแสดงกิริยาอันพึงรังเกียจท่ีกระทำใหเสื่อมเกียรติ

ของท่ีประชุมหรือกอกวนความสงบเรียบรอย อันเปนเหตุรบกวนกิจการของท่ีประชุมสภาทองถ่ิน 
(4) หามใชเครื่องมือสื่อสาร อุปกรณถายภาพ วีดีโอ บันทึกเสียง วิทยุ-เทป หรืออุปกรณ

อ่ืนใด ท่ีอาจรบกวนการประชุมได 
(5) หามนำอาวุธหรือสิ่งเทียมอาวุธเขาไปในหองประชุม 
(6) หามนำอาหารหรือเครื่องดื่มเขาไป หรือรับประทานในหองประชุม 
(7) ตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคำสั่งของประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด

อุบลราชธานีท่ีสั่งโดยชอบดวยกฎหมาย 
4.7 ในระหวางการเขารับฟงการประชุมสภาหรือขณะท่ีกำลังประชุมสภา ถาผูเขาฟงประชุมสภา

ละเมิดหรือฝาฝนหลักเกณฑท่ีกำหนดไวในระเบียบนี้ ประธานสภามีอำนาจตักเตือน หามปราม ใหถอนคำพูด 
หรือใหกลาวคำขอขมาในท่ีประชุม หรือหามไมใหพูดตอไป หรือสั่งใหบุคคลผูละเมิดหรือกระทำการฝาฝน
ออกไปเสียจากท่ีประชุมสภาก็ได 

4.8. กรณีเปนการประชุมลับ ประธานสภามีอำนาจสั่งใหผูเขาฟงการประชุมท่ีไมมีสวนเก่ียวของ
กับกิจการสภาหรือบุคคลท่ีประธานพิจารณาแลวเห็นวาไมมีสวนเก่ียวของในการประชุมสภาในครั้งนั้นออกจาก
ท่ีประชุมจนพนระยะท่ีจะฟงการประชุมได 

4.9 ใหเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ดำเนินการ ดังนี้  
(1) จัดทำแบบคำรองขอเขาฟงการประชุมไวเพ่ืออำนวยความสะดวกแกประชาชน 
(2) รวบรวมคำรองขอเขาฟงการประชุมเสนอใหประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด

อุบลราชธานีพิจารณาอนุญาต และแจงผูขอเขาฟงการประชุมทราบ 
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/ผังข้ันตอน... 
 

(3) จัดท่ีนั่งและอำนวยความสะดวกแกผูท่ีเขาฟงการประชุมตามความเหมาะสม 

5. ข้ันตอนการใหประชาชนเขาฟงการประชุม และการปรึกษาของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด
อุบลราชธานี  

5.1. เจาหนาท่ีฝายกิจการสภา สำนักงานเลขานุการองคการบริหารสวนจังหวัด องคการ
บริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี รับเรื่องการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของสภาองคการ
บริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี กอนวันประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานีไมนอยกวา 1 วัน 

5.2 เจาหนาท่ีฝายกิจการสภา สำนักงานเลขานุการองคการบริหารสวนจังหวัด องคการ
บริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี รวบรวมคำรองขอเขาฟงการประชุมเสนอประธานสภาองคการบริหาร 
สวนจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือพิจารณาอนุญาต กอนวันประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี  
ไมนอยกวา 1 วัน 

5.3 เม่ือประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานีอนุญาตแลว ใหผูประสงค 
เขาฟงการประชุมนั้น เขาฟงการประชุมได 
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ผังข้ันตอนและขอปฏิบัติในการเขาฟงการประชุมและการปรึกษาของ

สภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

 

1. ผูประสงคเขาฟงการประชุมยื่นหนังสือขออนุญาตเขาฟงการประชุมและการปรึกษาตอ

ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี โดยยื่นลวงหนากอนวันประชุมสภา

องคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ไมนอยกวา 1 วัน เม่ือประธานสภาอนุญาตแลวให

ผูประสงคเขาฟงการประชุมนั้นเขาฟงการประชุมได 

2. ขอปฏิบัติของผูเขารับฟงการประชุม 
2.1 แตงกายสุภาพเรียบรอย 
2.2 นั่งหรืออยูประจำในท่ีท่ีจัดไวสำหรับผูเขาฟงการประชุม 
2.3 ตองประพฤติตนใหเรียบรอย ไมแสดงกิริยาอันพึงรังเกียจท่ีกระทำใหเสื่อมเสีย

เกียรติของทีประชุมหรือกอกวนความสงบเรียบรอย อันเปนเหตุรบกวนกิจการของท่ีประชุม
สภาทองถ่ิน  

2.4 หามใชเครื่องมือสื่อสาร อุปกรณถายภาพ วีดีโอ บันทึกเสียง วิทยุ-เทป หรือ
อุปกรณอ่ืนใดท่ีอาจรบกวนการประชุมได 

2.5 หามนำอาวุธหรือสิ่งเทียมอาวุธเขาไปในหองประชุม 
2.6 หามนำอาหารหรือเครื่องดื่มเขาไป หรือรับประทานในหองประชุม 
2.7 ตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคำสั่งของประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัด

อุบลราชธานีท่ีสั่งโดยชอบดวยกฎหมายสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี โดย
ยื่นลวงหนากอนวันประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ไมนอยกวา 1 วัน 
เม่ือประธานสภาอนุญาตแลวใหผูประสงคเขาฟงการประชุมนั้นเขาฟงการประชุมได 

3. ในระหวางการเขารับฟงการประชุมสภาหรือขณะท่ีกำลังประชุมสภา ถาผูเขาฟงประชุม

สภาละเมิดหรือฝาฝนหลักเกณฑท่ีกำหนดไว ประธานสภามีอำนาจตักเตือน หามปรามให

ถอนคำพูด หรือใหกลาวคำขอขมาในท่ีประชุม หรือหามไมให พูดตอไป หรือสั่ งให   

บุคคลผูละเมิดหรือกระทำการฝาฝนออกไปเสียจากท่ีประชุมสภาก็ได 
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ผังข้ันตอนการใหประชาชนเขาฟงการประชุมและการปรึกษา 
ของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

 

ผูประสงคเขารับฟงการประชุมและการปรึกษาสภาฯ 
ยื่นหนังสือขออนุญาตเขาฟงการประชุมและการปรึกษาสภาฯ 

(ยื่นลวงหนากอนวันประชุมสภาฯ ไมนอยกวา 1 วัน) 

ฝายกิจการสภา 
สำนักเลขานุการองคการบริการสวนจังหวัด 

องคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธาน ี

เจาหนาท่ีฝายกิจการสภา 
รวบรวมคำรองขอเขาฟงการประชุมและการปรึกษา 

เสนอประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี
 

ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

พิจารณาอนุญาต 

ผูประสงคเขารับฟงการประชุมและการปรึกษาสภาฯ 
เขารับฟงได 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
คำรองขอเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

 
เขียนท่ี     

วันท่ี     

เรียน ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

ขาพเจา                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด                    
และคณะ จำนวน                คน โดยมีรายชื่อตามเอกสารแนบทายนี้ (ถามี) มีความประสงคขอเขารับฟง 
การประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธาน ีสมัยประชุม                          สมัยท่ี          
ครั้งท่ี               ประจำป พ.ศ.                ในวันท่ี           เดือน                        พ.ศ.         
ตั้งแตเวลา                     นาิกา 

ขาพเจายินดีปฏิบัติตามระเบียบสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี วาดวยการให
ประชาชนเขารับฟงการประชุมและการปรึกษาของสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี ทุกประการ 
 
 

(ลงชื่อ)        ผูขอ  
                          (                 ) 

ความเห็นของเลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 
     เห็นควรอนุญาต 
     เห็นควรไมอนุญาต 
เหตุผล  
  
 

(ลงชื่อ)    
                  (        ) 
                                             เลขานุการสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 
 
ความเห็นของประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธาน ี
     เห็นควรอนุญาต 
     เห็นควรไมอนุญาต 
เหตุผล  
  
 

 
(ลงชื่อ)    

                  (        ) 



 
 
                                     ประธานสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 

รายช่ือผูเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี 
แนบทายคำรองขอเขารับฟงการประชุมสภาองคการบริหารสวนจังหวัดอุบลราชธานี  

ลงวันท่ี      
  

1.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด   

2.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

3.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

4.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

5.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

6.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

7.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

8.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด   

9.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

10.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

11.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

12.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

13.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  

14.                                       อยูบานเลขท่ี                 ถนน             
หมูท่ี             ตำบล                           อำเภอ                             จังหวัด  
 



 
 
 
 


