
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. 2496

อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 77 แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยวางระเบียบไว ดังตอไปนี้
ขอ  1   ระเบียบนี้ใหเรียกวา “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. 2496”
ขอ   2   ระเบียบนี้ตั้งแตวันท่ีประกาศเปนตนไป
ขอ 3 ใหยกเลิกบรรดาคํ าสั่ง ระเบียบ หรือขอบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเทศบาลสวนกลางที่วางไวแลวในระเบียบนี้ขัดแยงกับขอความใน

ระเบียบนี้

หมวด 1
อํ านาจหนาที่

ขอ 4 ใหคณะเทศมนตรีเปนผูรับผิดชอบงานนโยบายหรืองานอื่นใดที่กฎหมายระเบียบขอบังคับหรือคํ าสั่งระบุไวใหเปนหนาท่ีของคณะเทศ
มนตรีโดยเฉพาะ

ขอ 5 ใหปลัดเทศบาลเปนผูบังคับบัญชาพนักงานประจํ า ตลอดจนคนงานหรือลูกจาง และรับผิดชอบในงานประจํ าท่ัวไปของเทศบาล
“ใหรองปลัดเทศบาลเปนผูชวยปฏิบัติงานประจํ าท่ัวไปแทนปลัดเทศบาลตามที่จะไดรับมอบหมายในกรณีท่ีปลัดเทศบาลเปนผูรักษาการ

แทน ถาไมมีรองปลัดเทศบาล หรือมีแตไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได ก็ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งหัวหนาหนวยงานผูใดผูหนึ่งเปนผูรักษาการแทนปลัด
เทศบาลได”
            (ขอ 5 นี้ ถูกเพิ่มความเปนวรรค 2 โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ขอ 3 วาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2502)

ขอ 6 ในการปฏิบัติงานของเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและการสั่งการใหใชหลักการแบงอํ านาจและหนาท่ีตามลักษณะของเรื่อง ดัง
ตอไปนี้

ก. นายกเทศมนตรี
(1) ในเรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาลหรือสมาชิกสภาเทสบาลตามกฎหมายวาดวยการเทศบาล
(2) เร่ืองท่ีจะตองรายงานตออํ าเภอ หรือจังหวัด หรือกระทรวงมหาดไทยแลวแตกรณี



(3) เร่ืองท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไวใหเปนอํ านาจหนาท่ีของคณะเทศมนตรี
(4) เร่ืองท่ีเก่ียวกับการออกเทศบัญญัติ หรือยกเลิกแกไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติท่ีมีอยูแลว
(5) เร่ืองท่ีดํ าริขึ้นใหมซึ่งอาจจะตองมีโครงการ หรือแผนการหรือระเบียบการขึ้นใหม
(6) เร่ืองซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเปนปญหาหรือเปนกรณีพิเศษท่ีควรไดรับการวินิจฉัยจากนายกเทศมนตรี
(7) เร่ืองซึ่งนายกเทศมนตรีมีอํ านาจสั่งการโดยเฉพาะ
(8) เร่ืองท่ีปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ

ข. เทศมนตรี
(1) เร่ืองท่ีคณะเทศมนตรี หรือนายกเทศมนตรี มอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในงานประเภทหนึ่งประเภทใดโดยเฉพาะ
(2) เร่ืองท่ีจะตองรายงานตอนายกเทศมนตรี
(3) เร่ืองท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไวใหเปนอํ านาจหนาท่ีของปลัดเทศมนตรี

ค. ปลัดเทศบาล
(1) เร่ืองท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล
(2) เร่ืองท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับ ระบุใหเปนอํ านาจหนาท่ีของปลัดเทศบาล

“เร่ืองใดที่มีระเบียบ ขอบังคับ ระบุใหเปนอํ านาจหนาท่ีปลัดเทศบาลหากระเบียบ ขอบังคับนั้นมิไดกํ าหนดในเรื่องการมอบอํ านาจไวเปน
อยางอื่นปลัดเทศบาลจะมอบอํ านาจ โดยทํ าเปนหนังสือใหรองปลัดเทศบาลทํ าการแทนในนามของปลัดเทศบาลได”

(ขอ 6 ค (2) นี้ ถูกเพิ่มความเปนวรรค 2 โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยขอ 4 วาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2502)
(3) เร่ืองซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตางๆ ภายใตบังคับบัญชา
(4) เร่ืองในหนาท่ีสํ านักงานเทศบาล
(5) เร่ืองท่ีหัวหนาหนวยงานเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพื่อรับคํ าวินิจฉัยหรือในเรื่องพิเศษอื่นใด
(6) เร่ืองท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ
(7) เร่ืองท่ีหัวหนาหนวยงานตางๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ

ง. หัวหนาหนวยงาน
(1) เร่ืองใดที่ตกเปนหนาท่ีของหนวยงานใดอยูแลว หรือซึ่งจะไดรับมอบหมายกิจการใหม ใหหัวหนาหนวยงานนั้นเปนผูสั่งการและรับ

ผิดชอบโดยตรง
(2) เร่ืองเขาลักษณะที่จะตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาลใหเสนอปลัดเทศบาลตามลํ าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศ

บาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหหัวหนาหนวยงานพึงปฏิบัติตามคํ าสั่งนั้น
(3) การปฏิบัติงานภายในหนวยงานนั้น หัวหนาหนวยงานพึงอนุโลมตามหลักดังกลาวขางตนตามลํ าดับชั้น



ขอ 7 การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดชอบทางการเงินของเทศบาลนั้นใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงิน การ
รักษาเงินและการตรวจเงินของเทศบาล

หมวด 2
การบริหารกิจการของเทศบาล

ขอ 8 ในการบริหารกิจการของพนักงานเทศบาล ใหทํ าในนามของนายกเทศมนตรี ถานายกเทศมนตรีไมอาจบริหารกิจการได ใหนายกเทศ
มนตรีทํ าคํ าสั่งแตงตั้งเทศมนตรีใหทํ าการแทนตามความในมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2496
ในการติดตอและโตตอบหนังสือของเทศบาล หรือกิจการที่นายกเทศมนตรีสมควรจะไมเปนการขัดตอกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับใดๆ ใหนายก
เทศมนตรีมอบหมายใหปลัดเทศบาลทํ าการแทนได

ขอ 9 การติดตอกิจการของเทศบาลทุกเรื่องกับราชการบริหารสวนกลาง ถามิไดมีกฎหมายหรือระเบียบใหปฏิบัติเปนอยางอื่น ใหเทศบาลติด
ตอผานผูวาราชการจังหวัดในกรณีแหงเทศบาลนครและเทศบาลเมือง หรือผานนายอํ าเภอในกรณีเทศบาลตํ าบลตามลํ าดับขั้น เวนแตในกรณีท่ีไดมี
พระราชกฤษฎีกาโอนเทศบาลมาขึ้นกับกระทรวงมหาดไทยโดยตรง จึงใหติดตอตรงกับกระทรวงมหาดไทยได

หมวด 3
การมอบหมายงานในหนาที่

ขอ 10 เมือ่คณะเทศมนตรีตองพนจากตํ าแหนงมาตรา 19 มาตรา 35 มาตรา 45 มาตรา 73 ก็ดี หรือตองถูกสั่งพักตามมาตรา 48 ก็ดี ใหคณะ
เทศมนตรีมอบหมายในหนาท่ีเก่ียวกับนโยบายรวมทั้งงานในหนาท่ี ท่ีกฎหมายระบุไววาเปนหนาท่ีของเทศมนตรีใหแกคณะเทศมนตรีท่ีไดรับหาร
แตงตั้งแทน โดยทํ าบัญชีมอบหมายเปนลายลักษณอักษรตามแบบทายระเบียบนี้ ใหเสร็จภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพนจากตํ าแหนง

ขอ 11 ใหหัวหนาหนวยงานตางๆ ทํ าบัญชีการงานในหนาท่ีของตนรวมทั้งบัญชีตัวคนตามแบบทายระเบียบนี้มองแกปลัดเทศบาล เมื่อปลัด
เทศบาลไดรับบัญชีดังกลาวแลว ใหรวบรวมสงมอบแกคณะเทศมนตรีชุดใหมทันที

ขอ 12 ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานตองพนจากตํ าแหนงไปไมวาในกรณีใดๆ ก็ใหทํ าบัญชีมอบหมายการงานตอกันตามทายระเบียบนี้
ใหผูท่ีไดรับมอบหมายการงานตรวจสอบบัญชีดังกลาวแลว ใหเปนการถูกตองและเก็บรักษาไวเปนหลักฐานที่สํ านักงานเทศบาล เวนแต

บัญชีมอบหมายการงานตามขอ 10 และขอ 11 ใหเทศบาลสงจังหวัด 2 ชุด เพื่อสงตอไปใหกระทรวงมหาดไทย 1 ชุด
ในกรณีท่ีคณะเทศมนตรีพนจากตํ าแหนงไปแลว ไมยอมมอบหมายการงานตามความในขอ 10 ใหถือวาเปนผูมีความประพฤติอันจะนํ ามาซึ่ง

ความเสื่อมเสียแกเทศบาล ซึ่งรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยอาจสั่งใหออกจากสมาชิกภาพแหงสภาเทศบาลตามความในมาตรา 19 (7) แหง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496



ประกาศ  ณ วันท่ี 2 มิถุนายน 2496
    พลโท บ.เทพหัสดิน ณ อยุธยา
    (บัญญัติ เทพหัสดิน ณ อยุธยา)
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย



แบบมอบการงานของเทศมนตรี

เทศบาล………………………………………………………..
การมอบหมายงานในหนาท่ีคณะเทศมนตรีของเทศบาล………………………………………………………

ระหวาง…………………………………………………………..ตํ าแหนง………….…………….……………ผูมอบ
กับ…………………….……………………………….ตํ าแหนง…………………………………………. ผูรับมอบ
ไดกระทํ าการมอบและรับมอบหมายกันเสร็จแลวดังรายการตอไปนี้ตั้งแตวันท่ี…………………………….…………
เดือน……………………………………….…… พ.ศ…………….…………เวลา………………..………………น.

1. งานตามโครงการเดิมท่ีกํ าลังอยูและท่ีจะทํ าตอไปดังรายละเอียดใบแทรก ก.
2. กํ าลังเงินของเทศบาลมีอยูตามใบแทรก ข. และ ค.
3. งานในหนาท่ี

ก. หนาท่ีสมุหบัญชีตามรายงานของสมุหบัญชี (ใชมอบงานในหนาท่ีสมุหบัญชี)
ข. หนาท่ี……………………………………………….ตามรายงานของ……………………………….
ค. หนาท่ี……………………………………………….ตามรายงานของ………………………………..

4. ผูรับและผูมอบไดลงนามไวตอหนาซึ่งกันและกันแลว
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….พยาน

                                               (ลงนาม)………………………………………….พยาน



แบบใบมอบหมายงานในหนาที่สมุหบัญชี
ของ

เทศบาล………………………………

การมอบงานในหนาท่ีสมุหบัญชีของเทศบาล……………………………………………………………….
ระหวาง………………………..……………………………………ตํ าแหนง……………………………………….
ผูมอบกับ……………………………...……………………………ตํ าแหนง………………………………………….
ผูรับมอบ ไดกระทํ าการมอบและรับมอบกันเสร็จแลว ดังรายการตอไปนี้
ตั้งแตวันท่ี………………….…..เดือน………….………………..พ.ศ……………………เวลา…………………...น.

1. ตัวเงินสด………………………….………………………….…………บาท…………………….…..น.
ก. ตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดแลว
ข. ไมตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสด โดยขอ 2 และขอ 4

หรือยังขาดเงิน เปนจํ านวน………………………………………………บาท……………….………………สตางค
                    (หมายเหตุ : ขอความในตอนไดไมตองการใหขีดออกทั้งตอน)

2. ใบสํ าคัญคูจายเงินท่ียังมิไดลงบัญชีเงินสด………………………………………..ฉบับ เปน
เงิน……………..…………………..บาท………….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 1

3. ใบสํ าคัญจายเงินท่ีลงบัญชีเงินสดแลวแตยังมิไดรับตรวจ……………………….
4. ตนขั้วใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดลงบัญชีเงินสด………………….ฉบับ เปน

เงิน……………………..บาท………….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 1
5. ตนขั้วใบเสร็จรับเงินท่ีลงบัญชีเงินสดแลว แตยังมิไดรับตรวจ………….ฉบับ
6. เจาหนี้มีอยู…………….ราย

เปนเงิน……………………..…………..บาท…………………….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 3
7. ลูกหนี้มีอยู…………….ราย เปนเงิน……………………..บาท………….….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 4
8. สมุดใบเสร็จรับเงินเบิกมาแลวหรือพิมพขึ้นท้ังสิ้น………………….……(ไมนับจํ านวนที่ไดทํ าโดยไดรับอนุมัติแลว)
9. สมุดใบเสร็จรับเงินท่ีไดใชหมดแลวและยังคงรักษาอยูมี……………………….…เลม
10. สมุดใบเสร็จท่ีกํ าลังใชอยูมี……………เลม
11. สมุดใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใชและยังคงรักษาอยูมี………………………….…..เลม



12. จํ านวนบัญชีท่ีจะตองรับตรวจ………………………….เลม ตามรายละเอียดในใบแทรก 5
13. บัญชีทุกเลมไดมีการลงรายการเรียบรอยแลว นอกจากที่กลาวในขอ 2
14. ใบมอบงานนี้ทํ าเปน 2 ฉบับ ผูมอบถือไวฉบับหนึ่ง และผูรับมอบนํ าเสนอ

นายกเทศมนตรีเพื่อเก็บรักษาไว ณ ท่ีสํ านักงานเทศบาล……………ฉบับหนึ่ง
15. ผูมอบ ผูรับมอบ กับพยาน ไดลงนามไวตอหนาซึ่งกันและกัน

          (ลงนาม)……………………………………………………………ผูมอบ
          (ลงนาม)……………………………………………………………ผูรับมอบ
          (ลงนาม)……………………………………….……………………พยาน
          (ลงนาม)…………………………………………………………….พยาน
16. คํ าสั่ง……………………………………………………………………………………………………...

………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………..

(ลงนาม)……………………………
(………………………..)

นายกเทศมนตรี
                                           วันท่ี………เดือน…………………..พ.ศ………

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสมุหบัญชีถึงแกกรรมกอนสงมอบหนาท่ีแทนใหตั้งคณะกรรมการ
                    เปนผูสง งานแทน



ใบแทรก 1
รายละเอียดใบสํ าคัญคูจายที่ยังไมไดลงบัญชีเงินสด

ลํ าดับท่ี เลขหมายใบสํ าคัญจาย รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ

ใบแทรก 2
รายละเอียดตนข้ัวใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดลงบัญชีเงินสด

ลํ าดับท่ี ใบเสร็จรับเงิน
เลมท่ี ฉบับท่ี

รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ



ใบแทรก 3
รายละเอียดเจาหนี้ตางๆ

ลํ าดับท่ี นาม รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ

ใบแทรก 4
รายละเอียดลูกหนี้ตางๆ

ลํ าดับท่ี นาม รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ



ใบแทรก 5
รายละเอียดบัญชีตางๆ

ลํ าดับท่ี รายการ จํ านวนเลม หมายเหตุ

            บัญชีมอบหมายงานในหนาท่ีของนาย……………………………………………………………….
           ปลัดเทศบาล (นคร เมือง หรือตํ าบล)…………………………………………..ท่ีเก่ียวกับงานประจํ า
           ซึ่งจะตองดํ าเนินการตอไป



ลํ าดับท่ี รายการ หมายเหตุ

             สงมอบและรับมอบเสร็จ เมื่อวันท่ี…………เดือน………………………………..พ.ศ…………
(ลงนาม)………………………………………ผูมอบ
(ลงนาม)………………………………………ผูรับมอบ
(ลงนาม)………………………………………พยาน
(ลงนาม)………………………………………พยาน

     บัญชีมอบหมายงานในหนาท่ีของนาย………………………………………………………………………………….
     ปลัดเทศบาล (นคร เมือง หรือตํ าบล)…………………………………………………..………..ท่ีเก่ียวกับงานนโยบาย

ลํ าดับท่ี รายการ หมายเหตุ

                สงมอบและรับมอบเสร็จ เมื่อวันท่ี…………เดือน………………………………..พ.ศ…………



(ลงนาม)………………………………………………….…ผูมอบ
(ลงนาม)……………………………………………………..ผูรับมอบ
(ลงนาม)…………………………………………………...…พยาน
(ลงนาม)………………………………………………………พยาน

             บัญชีมอบหมายงานในหนาท่ีของนาย………………………………………………………………………………….
             ปลัดเทศบาล (นคร เมือง หรือตํ าบล)…………………………………………………………...ท่ีเก่ียวกับงานประจํ า
            ดํ าเนินการเสร็จ

ลํ าดับท่ี รายการ หมายเหตุ

สงมอบและรับมอบเสร็จ เมื่อวันท่ี…………เดือน…………………………..พ.ศ…………
(ลงนาม)………………………………………ผูมอบ
(ลงนาม)………………………………………ผูรับมอบ
(ลงนาม)………………………………………พยาน
(ลงนาม)………………………………………พยาน



ใบแทรก ข.
ประเภท
รายได

งบประมาณ ไดรับแลว ยังจะไดรับตอไป หมายเหตุ

แสดงเหตุผลวาจะไดสูงกวา พอ
ดี หรือตํ่ ากวา

งบประมาณอยางชัดเจน

ใบแทรก ค.
ประเภท
รายจาย

งบประมาณ จายแลว ยังจะตองจายอีก หมายเหตุ

แสดงเหตุผลวา
 พอดี หรือตํ่ ากวา

งบประมาณอยางชัดเจน



ใบแทรก ก.
ลํ า
ดับ
ที่

โครง
การ

งบ
ประ
มาณ

ประ
เภท
งาน

ประมาณ
การเฉพาะ
ประเภท
งาน

รายการ
ที่ทํ าแลว

สิ่งของที่จัดหาไวแลวแตยังไมไดใชงาน จํ านวนเงิน
ที่จายแลว

รายการที่
ตองทํ าตอ

ไป

จํ านวนเงิน
ที่จะตองจาย

อีก

หมายเหตุ

ราย
การ

น้ํ าหนัก ปริมาตร ชิ้น

แสดงเหตุ
ผลการเงิน
วาไมพอ
จาย พอดี
หรือเหลือ
อยาง
ชัดเจน
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