
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย
วาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. 2496

อาศัยอํ านาจตามความในมาตรา 77 แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยวางระเบียบไว ดังตอไปนี้
ขอ  1   ระเบียบนี้ใหเรียกวา “ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. 2496”
ขอ   2   ระเบียบนี้ตั้งแตวันท่ีประกาศเปนตนไป
ขอ 3 ใหยกเลิกบรรดาคํ าสั่ง ระเบียบ หรือขอบังคับเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเทศบาลสวนกลางที่วางไวแลวในระเบียบนี้ขัดแยงกับขอความใน

ระเบียบนี้

หมวด 1
อํ านาจหนาที่

ขอ 4 ใหคณะเทศมนตรีเปนผูรับผิดชอบงานนโยบายหรืองานอื่นใดที่กฎหมายระเบียบขอบังคับหรือคํ าสั่งระบุไวใหเปนหนาท่ีของคณะเทศ
มนตรีโดยเฉพาะ

ขอ 5 ใหปลัดเทศบาลเปนผูบังคับบัญชาพนักงานประจํ า ตลอดจนคนงานหรือลูกจาง และรับผิดชอบในงานประจํ าท่ัวไปของเทศบาล
“ใหรองปลัดเทศบาลเปนผูชวยปฏิบัติงานประจํ าท่ัวไปแทนปลัดเทศบาลตามที่จะไดรับมอบหมายในกรณีท่ีปลัดเทศบาลเปนผูรักษาการ

แทน ถาไมมีรองปลัดเทศบาล หรือมีแตไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได ก็ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งหัวหนาหนวยงานผูใดผูหนึ่งเปนผูรักษาการแทนปลัด
เทศบาลได”
            (ขอ 5 นี้ ถูกเพิ่มความเปนวรรค 2 โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทย ขอ 3 วาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2502)

ขอ 6 ในการปฏิบัติงานของเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและการสั่งการใหใชหลักการแบงอํ านาจและหนาท่ีตามลักษณะของเรื่อง ดัง
ตอไปนี้

ก. นายกเทศมนตรี
(1) ในเรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาลหรือสมาชิกสภาเทสบาลตามกฎหมายวาดวยการเทศบาล
(2) เร่ืองท่ีจะตองรายงานตออํ าเภอ หรือจังหวัด หรือกระทรวงมหาดไทยแลวแตกรณี



(3) เร่ืองท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไวใหเปนอํ านาจหนาท่ีของคณะเทศมนตรี
(4) เร่ืองท่ีเก่ียวกับการออกเทศบัญญัติ หรือยกเลิกแกไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติท่ีมีอยูแลว
(5) เร่ืองท่ีดํ าริขึ้นใหมซึ่งอาจจะตองมีโครงการ หรือแผนการหรือระเบียบการขึ้นใหม
(6) เร่ืองซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเปนปญหาหรือเปนกรณีพิเศษท่ีควรไดรับการวินิจฉัยจากนายกเทศมนตรี
(7) เร่ืองซึ่งนายกเทศมนตรีมีอํ านาจสั่งการโดยเฉพาะ
(8) เร่ืองท่ีปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ

ข. เทศมนตรี
(1) เร่ืองท่ีคณะเทศมนตรี หรือนายกเทศมนตรี มอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบในงานประเภทหนึ่งประเภทใดโดยเฉพาะ
(2) เร่ืองท่ีจะตองรายงานตอนายกเทศมนตรี
(3) เร่ืองท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไวใหเปนอํ านาจหนาท่ีของปลัดเทศมนตรี

ค. ปลัดเทศบาล
(1) เร่ืองท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล
(2) เร่ืองท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับ ระบุใหเปนอํ านาจหนาท่ีของปลัดเทศบาล

“เร่ืองใดที่มีระเบียบ ขอบังคับ ระบุใหเปนอํ านาจหนาท่ีปลัดเทศบาลหากระเบียบ ขอบังคับนั้นมิไดกํ าหนดในเรื่องการมอบอํ านาจไวเปน
อยางอื่นปลัดเทศบาลจะมอบอํ านาจ โดยทํ าเปนหนังสือใหรองปลัดเทศบาลทํ าการแทนในนามของปลัดเทศบาลได”

(ขอ 6 ค (2) นี้ ถูกเพิ่มความเปนวรรค 2 โดยระเบียบกระทรวงมหาดไทยขอ 4 วาดวยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2502)
(3) เร่ืองซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตางๆ ภายใตบังคับบัญชา
(4) เร่ืองในหนาท่ีสํ านักงานเทศบาล
(5) เร่ืองท่ีหัวหนาหนวยงานเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพื่อรับคํ าวินิจฉัยหรือในเรื่องพิเศษอื่นใด
(6) เร่ืองท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ
(7) เร่ืองท่ีหัวหนาหนวยงานตางๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ

ง. หัวหนาหนวยงาน
(1) เร่ืองใดที่ตกเปนหนาท่ีของหนวยงานใดอยูแลว หรือซึ่งจะไดรับมอบหมายกิจการใหม ใหหัวหนาหนวยงานนั้นเปนผูสั่งการและรับ

ผิดชอบโดยตรง
(2) เร่ืองเขาลักษณะที่จะตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาลใหเสนอปลัดเทศบาลตามลํ าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศ

บาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหหัวหนาหนวยงานพึงปฏิบัติตามคํ าสั่งนั้น
(3) การปฏิบัติงานภายในหนวยงานนั้น หัวหนาหนวยงานพึงอนุโลมตามหลักดังกลาวขางตนตามลํ าดับชั้น



ขอ 7 การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดชอบทางการเงินของเทศบาลนั้นใหเปนไปตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงิน การ
รักษาเงินและการตรวจเงินของเทศบาล

หมวด 2
การบริหารกิจการของเทศบาล

ขอ 8 ในการบริหารกิจการของพนักงานเทศบาล ใหทํ าในนามของนายกเทศมนตรี ถานายกเทศมนตรีไมอาจบริหารกิจการได ใหนายกเทศ
มนตรีทํ าคํ าสั่งแตงตั้งเทศมนตรีใหทํ าการแทนตามความในมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2496
ในการติดตอและโตตอบหนังสือของเทศบาล หรือกิจการที่นายกเทศมนตรีสมควรจะไมเปนการขัดตอกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับใดๆ ใหนายก
เทศมนตรีมอบหมายใหปลัดเทศบาลทํ าการแทนได

ขอ 9 การติดตอกิจการของเทศบาลทุกเรื่องกับราชการบริหารสวนกลาง ถามิไดมีกฎหมายหรือระเบียบใหปฏิบัติเปนอยางอื่น ใหเทศบาลติด
ตอผานผูวาราชการจังหวัดในกรณีแหงเทศบาลนครและเทศบาลเมือง หรือผานนายอํ าเภอในกรณีเทศบาลตํ าบลตามลํ าดับขั้น เวนแตในกรณีท่ีไดมี
พระราชกฤษฎีกาโอนเทศบาลมาขึ้นกับกระทรวงมหาดไทยโดยตรง จึงใหติดตอตรงกับกระทรวงมหาดไทยได

หมวด 3
การมอบหมายงานในหนาที่

ขอ 10 เมือ่คณะเทศมนตรีตองพนจากตํ าแหนงมาตรา 19 มาตรา 35 มาตรา 45 มาตรา 73 ก็ดี หรือตองถูกสั่งพักตามมาตรา 48 ก็ดี ใหคณะ
เทศมนตรีมอบหมายในหนาท่ีเก่ียวกับนโยบายรวมทั้งงานในหนาท่ี ท่ีกฎหมายระบุไววาเปนหนาท่ีของเทศมนตรีใหแกคณะเทศมนตรีท่ีไดรับหาร
แตงตั้งแทน โดยทํ าบัญชีมอบหมายเปนลายลักษณอักษรตามแบบทายระเบียบนี้ ใหเสร็จภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีพนจากตํ าแหนง

ขอ 11 ใหหัวหนาหนวยงานตางๆ ทํ าบัญชีการงานในหนาท่ีของตนรวมทั้งบัญชีตัวคนตามแบบทายระเบียบนี้มองแกปลัดเทศบาล เมื่อปลัด
เทศบาลไดรับบัญชีดังกลาวแลว ใหรวบรวมสงมอบแกคณะเทศมนตรีชุดใหมทันที

ขอ 12 ในกรณีท่ีหัวหนาหนวยงานตองพนจากตํ าแหนงไปไมวาในกรณีใดๆ ก็ใหทํ าบัญชีมอบหมายการงานตอกันตามทายระเบียบนี้
ใหผูท่ีไดรับมอบหมายการงานตรวจสอบบัญชีดังกลาวแลว ใหเปนการถูกตองและเก็บรักษาไวเปนหลักฐานที่สํ านักงานเทศบาล เวนแต

บัญชีมอบหมายการงานตามขอ 10 และขอ 11 ใหเทศบาลสงจังหวัด 2 ชุด เพื่อสงตอไปใหกระทรวงมหาดไทย 1 ชุด
ในกรณีท่ีคณะเทศมนตรีพนจากตํ าแหนงไปแลว ไมยอมมอบหมายการงานตามความในขอ 10 ใหถือวาเปนผูมีความประพฤติอันจะนํ ามาซึ่ง

ความเสื่อมเสียแกเทศบาล ซึ่งรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยอาจสั่งใหออกจากสมาชิกภาพแหงสภาเทศบาลตามความในมาตรา 19 (7) แหง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496



ประกาศ  ณ วันท่ี 2 มิถุนายน 2496
    พลโท บ.เทพหัสดิน ณ อยุธยา
    (บัญญัติ เทพหัสดิน ณ อยุธยา)
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย



แบบมอบการงานของเทศมนตรี

เทศบาล………………………………………………………..
การมอบหมายงานในหนาท่ีคณะเทศมนตรีของเทศบาล………………………………………………………

ระหวาง…………………………………………………………..ตํ าแหนง………….…………….……………ผูมอบ
กับ…………………….……………………………….ตํ าแหนง…………………………………………. ผูรับมอบ
ไดกระทํ าการมอบและรับมอบหมายกันเสร็จแลวดังรายการตอไปนี้ตั้งแตวันท่ี…………………………….…………
เดือน……………………………………….…… พ.ศ…………….…………เวลา………………..………………น.

1. งานตามโครงการเดิมท่ีกํ าลังอยูและท่ีจะทํ าตอไปดังรายละเอียดใบแทรก ก.
2. กํ าลังเงินของเทศบาลมีอยูตามใบแทรก ข. และ ค.
3. งานในหนาท่ี

ก. หนาท่ีสมุหบัญชีตามรายงานของสมุหบัญชี (ใชมอบงานในหนาท่ีสมุหบัญชี)
ข. หนาท่ี……………………………………………….ตามรายงานของ……………………………….
ค. หนาท่ี……………………………………………….ตามรายงานของ………………………………..

4. ผูรับและผูมอบไดลงนามไวตอหนาซึ่งกันและกันแลว
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ

                                               (ลงนาม)………………………………………….ผูรับมอบ
                                               (ลงนาม)………………………………………….พยาน

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



แบบใบมอบหมายงานในหนาที่สมุหบัญชี
ของ

เทศบาล………………………………

การมอบงานในหนาท่ีสมุหบัญชีของเทศบาล……………………………………………………………….
ระหวาง………………………..……………………………………ตํ าแหนง……………………………………….
ผูมอบกับ……………………………...……………………………ตํ าแหนง………………………………………….
ผูรับมอบ ไดกระทํ าการมอบและรับมอบกันเสร็จแลว ดังรายการตอไปนี้
ตั้งแตวันท่ี………………….…..เดือน………….………………..พ.ศ……………………เวลา…………………...น.

1. ตัวเงินสด………………………….………………………….…………บาท…………………….…..น.
ก. ตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดแลว
ข. ไมตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสด โดยขอ 2 และขอ 4

หรือยังขาดเงิน เปนจํ านวน………………………………………………บาท……………….………………สตางค
                    (หมายเหตุ : ขอความในตอนไดไมตองการใหขีดออกทั้งตอน)

2. ใบสํ าคัญคูจายเงินท่ียังมิไดลงบัญชีเงินสด………………………………………..ฉบับ เปน
เงิน……………..…………………..บาท………….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 1

3. ใบสํ าคัญจายเงินท่ีลงบัญชีเงินสดแลวแตยังมิไดรับตรวจ……………………….
4. ตนขั้วใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดลงบัญชีเงินสด………………….ฉบับ เปน

เงิน……………………..บาท………….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 1
5. ตนขั้วใบเสร็จรับเงินท่ีลงบัญชีเงินสดแลว แตยังมิไดรับตรวจ………….ฉบับ
6. เจาหนี้มีอยู…………….ราย

เปนเงิน……………………..…………..บาท…………………….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 3
7. ลูกหนี้มีอยู…………….ราย เปนเงิน……………………..บาท………….….สตางค ตามรายละเอียดในใบแทรก 4
8. สมุดใบเสร็จรับเงินเบิกมาแลวหรือพิมพขึ้นท้ังสิ้น………………….……(ไมนับจํ านวนที่ไดทํ าโดยไดรับอนุมัติแลว)
9. สมุดใบเสร็จรับเงินท่ีไดใชหมดแลวและยังคงรักษาอยูมี……………………….…เลม
10. สมุดใบเสร็จท่ีกํ าลังใชอยูมี……………เลม
11. สมุดใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใชและยังคงรักษาอยูมี………………………….…..เลม



12. จํ านวนบัญชีท่ีจะตองรับตรวจ………………………….เลม ตามรายละเอียดในใบแทรก 5
13. บัญชีทุกเลมไดมีการลงรายการเรียบรอยแลว นอกจากที่กลาวในขอ 2
14. ใบมอบงานนี้ทํ าเปน 2 ฉบับ ผูมอบถือไวฉบับหนึ่ง และผูรับมอบนํ าเสนอ

นายกเทศมนตรีเพื่อเก็บรักษาไว ณ ท่ีสํ านักงานเทศบาล……………ฉบับหนึ่ง
15. ผูมอบ ผูรับมอบ กับพยาน ไดลงนามไวตอหนาซึ่งกันและกัน

          (ลงนาม)……………………………………………………………ผูมอบ
          (ลงนาม)……………………………………………………………ผูรับมอบ
          (ลงนาม)……………………………………….……………………พยาน
          (ลงนาม)…………………………………………………………….พยาน
16. คํ าสั่ง……………………………………………………………………………………………………...

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

(ลงนาม)……………………………
(………………………..)

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

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีสมุหบัญชีถึงแกกรรมกอนสงมอบหนาท่ีแทนใหตั้งคณะกรรมการ
                    เปนผูสง งานแทน



ใบแทรก 1
รายละเอียดใบสํ าคัญคูจายที่ยังไมไดลงบัญชีเงินสด

ลํ าดับท่ี เลขหมายใบสํ าคัญจาย รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ

ใบแทรก 2
รายละเอียดตนข้ัวใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดลงบัญชีเงินสด

ลํ าดับท่ี ใบเสร็จรับเงิน
เลมท่ี ฉบับท่ี

รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ



ใบแทรก 3
รายละเอียดเจาหนี้ตางๆ

ลํ าดับท่ี นาม รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ

ใบแทรก 4
รายละเอียดลูกหนี้ตางๆ

ลํ าดับท่ี นาม รายการ จํ านวนเงิน หมายเหตุ



ใบแทรก 5
รายละเอียดบัญชีตางๆ

ลํ าดับท่ี รายการ จํ านวนเลม หมายเหตุ

            บัญชีมอบหมายงานในหนาท่ีของนาย……………………………………………………………….
           ปลัดเทศบาล (นคร เมือง หรือตํ าบล)…………………………………………..ท่ีเก่ียวกับงานประจํ า
           ซึ่งจะตองดํ าเนินการตอไป



ลํ าดับท่ี รายการ หมายเหตุ

             สงมอบและรับมอบเสร็จ เมื่อวันท่ี…………เดือน………………………………..พ.ศ…………
(ลงนาม)………………………………………ผูมอบ
(ลงนาม)………………………………………ผูรับมอบ
(ลงนาม)………………………………………พยาน
(ลงนาม)………………………………………พยาน

     บัญชีมอบหมายงานในหนาท่ีของนาย………………………………………………………………………………….
     ปลัดเทศบาล (นคร เมือง หรือตํ าบล)…………………………………………………..………..ท่ีเก่ียวกับงานนโยบาย

ลํ าดับท่ี รายการ หมายเหตุ

                สงมอบและรับมอบเสร็จ เมื่อวันท่ี…………เดือน………………………………..พ.ศ…………



(ลงนาม)………………………………………………….…ผูมอบ
(ลงนาม)……………………………………………………..ผูรับมอบ
(ลงนาม)…………………………………………………...…พยาน
(ลงนาม)………………………………………………………พยาน

             บัญชีมอบหมายงานในหนาท่ีของนาย………………………………………………………………………………….
             ปลัดเทศบาล (นคร เมือง หรือตํ าบล)…………………………………………………………...ท่ีเก่ียวกับงานประจํ า
            ดํ าเนินการเสร็จ

ลํ าดับท่ี รายการ หมายเหตุ

สงมอบและรับมอบเสร็จ เมื่อวันท่ี…………เดือน…………………………..พ.ศ…………
(ลงนาม)………………………………………ผูมอบ
(ลงนาม)………………………………………ผูรับมอบ
(ลงนาม)………………………………………พยาน
(ลงนาม)………………………………………พยาน



ใบแทรก ข.
ประเภท
รายได

งบประมาณ ไดรับแลว ยังจะไดรับตอไป หมายเหตุ

แสดงเหตุผลวาจะไดสูงกวา พอ
ดี หรือตํ่ ากวา

งบประมาณอยางชัดเจน

ใบแทรก ค.
ประเภท
รายจาย

งบประมาณ จายแลว ยังจะตองจายอีก หมายเหตุ

แสดงเหตุผลวา
 พอดี หรือตํ่ ากวา

งบประมาณอยางชัดเจน



ใบแทรก ก.
ลํ า
ดับ
ที่

โครง
การ

งบ
ประ
มาณ

ประ
เภท
งาน

ประมาณ
การเฉพาะ
ประเภท
งาน

รายการ
ที่ทํ าแลว

สิ่งของที่จัดหาไวแลวแตยังไมไดใชงาน จํ านวนเงิน
ที่จายแลว

รายการที่
ตองทํ าตอ

ไป

จํ านวนเงิน
ที่จะตองจาย

อีก

หมายเหตุ

ราย
การ

น้ํ าหนัก ปริมาตร ชิ้น

แสดงเหตุ
ผลการเงิน
วาไมพอ
จาย พอดี
หรือเหลือ
อยาง
ชัดเจน
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