
มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร สํานักปลัด  เทศบาลตําบลยางเนิ้ง 

 

  งานทะเบียนราษฎร เปนงานสําคัญท่ีสงผลตอความสงบเรียบรอยของสังคมและเปนพ้ืนฐาน

ของการพัฒนาประเทศในภาพรวมทุกๆ ดาน  

งานทะเบียน มีวัตถุประสงคท่ีสําคัญ ๒ ประการ คือ 

ประการท่ีหนึ่ง เพ่ือเปนเอกสารทางกฎหมาย (Legal document) เอกสารการทะเบียนเปน 

หลักฐานทางกฎหมายท่ีเปนประโยชนในการรักษาสิทธิและหนาท่ีของราษฎรซ่ึงตองเก็บรักษาไวตลอดไป 

ประการท่ีสอง เพ่ือเปนขอมูลทางสถิติ (Statistics data) เอกสารการทะเบียนเปนการบันทึก 

ขอมูลทางสถิติตางๆ เพ่ือนํามาประมวลวิเคราะหวิจัยนําไปใชประโยชนในการวางแผนพัฒนาประเทศในดาน

ตาง ๆ อาทิเชน 

๑) ดานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของชาติ งานทะเบียนราษฎรมีสวนสําคัญในการรักษา 

ความม่ันคงของชาติ เชน งานทะเบียนราษฎรใชเปนหลักฐานในการแยกตัวบุคคลท่ีเปนคนตางดาวออกจากคน

สัญชาติไทย เปนตน 

๒) ดานการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ใชเปนหลักในการวางแผนพัฒนาเศรษฐกิจสังคมของ 

ประเทศ รวมท้ังการวางแผนพัฒนาธุรกิจ อุตสาหกรรมและบริการของเอกชน 

๒) ดานการสาธรณสุข การจดทะเบียนเก่ียวกับคนเกิด คนตาย นับเปนขอมูลดานสถิติชีพท่ี 

นําไปใชในการวางแผนพัฒนาอนามัยและครอบครัว 

๓) ดานสิทธิของประชาชน เอกสารการทะเบียนหลายประเภทกอใหเกิดสิทธิแกประชาชน 

หลายประการ เชน แสดงฐานะ สัญชาติ สถานะครอบครัว การไดมาซ่ึงกรรมสิทธิ์จากการจดทะเบียนนิติกรรม

หรือพินยักรรม รวมท้ังการจดทะเบียนครอบครัวในลกัษณะตางๆ เชน สมรส หยา รับรองบุตร รับบุตรบุญธรรม 

เปนตน นอกจากนั้น ในปจจุบันขอมูลทางดานทะเบียนยังไดรับความเชื่อถือและนําไปใชประโยชนโดยองคกร 

ภาคเอกชนระดับสากล เชน องคกรยูนิเซฟนําขอมูลเก่ียวกับสถิติประชากรเด็กไปใชในการติดตามและดูแลเด็ก

ในประเทศไทย เปนตน 

การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร จะตองดําเนินการใหกับผูรับบริการตามพระราชบัญญัติการ 

ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการ

จัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) พระราชบัญญัติสัญชาติ  

พ.ศ. ๒๕๐๘ (รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๕๑) กฎกระทรวง หนังสือสั่งการตาง ๆ ผูปฏิบัติงาน

ทะเบียนราษฎรจะตองมีความรู ความเขาใจกฎหมายและระเบียบข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเปนอยางดีจึง

จะสามารถปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรไดอยางรวดเร็วและถูกตอง  ประกอบกับในการปฏิบัติงานของงาน

ทะเบียนราษฎร มีกฎหมายกําหนดมาตรฐานการปฏิบั ติ ไว เ พ่ือ กํา กับผู ปฏิบั ติ งาน คือประกาศ

กระทรวงมหาดไทย เรื่อง จรรยาบรรณขาราชการ และผูปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 ลงวันท่ี 25 

พฤศจิกายน 2545 จรรยาบรรณผูปฏิบัติงานทะเบียน (9 ขอ)  จรรยาบรรณผูบริหารงานทะเบียน (9 ขอ) 

และจรรยาบรรณนายตรวจการทะเบียน (9 ขอ) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง จรรยาบรรณขาราชการ

และผูปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 

 



 

 

 

 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เรื่อง จรรยาบรรณขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 

*********************** 

 

ดวย รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักไทย พ.ศ.2540 มาตรา 73 บัญญัติใหรัฐตองจัดทํา 

มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของขาราชการและลูกจางของรัฐ เพ่ือปองกันกันทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี โดยท่ีงานทะเบียนเปนงานท่ีสําคัญประการหนึ่งของ

กระทรวงมหาดไทย เปนฐานขอมูลท่ีมีความสําคัญตอบุคคล ชุมชน ทองท่ี และเก่ียวของกับความม่ันคงของ

ประเทศ การปฏิบัติงานทะเบียนจึงเปนการปฏิบัติงานท่ีผูปฏิบัติตองเปนผูมีความรูและความเขาใจอยางถองแท

ในเนื้อหาของงานทะเบียนท่ีจะสงผลกระทบตอสิทธิหนาท่ีของประชาชน ความสงบเรียบรอยของสังคม ความ

ม่ันคงและปลอดภัยของประเทศ 

  ดังนั้น เพ่ือใหเปนไปตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญดังกลาว รวมท้ังเพ่ือเปนการกําหนด

แนวทางปฏิบัติใหขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียนปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม 

และเพ่ือเปนการปลุกจิตสํานึกขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียนใหมีจิตสํานึกท่ีถูกตอง มีทัศนคติและคานิยม

ในคุณคาใหมของขาราชการและผูปฏิบัติงานของรัฐ เพ่ือใหปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ รักษามาตรฐาน

แหงความดี ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรี เกียรติคุณ ความเลื่อมใสศรัทธา ไดผลสัมฤทธิ์ของงานไดรับการยกยองและ

ยอมรับจากบุคคลท่ัวไปอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง 

กรม พ.ศ.2545 และมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 จึงกําหนดใหมี

จรรยาบรรณขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียนเพ่ือถือเปนแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

  1. จรรณยาบรรณผูปฏิบัติงานทะเบียน 

  1.1 พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต โดยละเวนการใชอํานาจหนาท่ีในทาง มิชอบ พึง

ไมแสวงหาประโยชนอ่ืนใดจากผูมาขอรับบริการ พึงไมใชทรัพยสินหรือขอมูลขาวสารของทางราชการเพ่ือหา

และเอ้ือประโยชนใหแกตนเองหรือบุคคลอ่ืน 

1.2 พึงปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ ระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ยึดระเบียบกฎหมาย 

เปนหลักในการปฏิบัติงาน 

  1.3 พึงมีความใสใจและรับผิดชอบ หม่ันตรวจสอบ แกไขปรับปรุงขอมูลการทะเบียนให

ถูกตองเปนปจจุบันอยูเสมอ 

  1.4 พึงมีจิตสํานักตอหนาท่ีใหบริการและอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูมาขอรับบริการ

ดวยความเต็มใจและอุตสาหะ พึงหลีกเลี่ยงการใชอารมณ การโตแยงแสดงความฉุนเฉียวกับประชาชน ท่ีไมรู

หรือเขาใจผิดเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมาติดตอ 
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  1.5 พึงมีทัศนคติท่ีดี มีกิริยาวาจาสุภาพ ใหบริการประชาชนอยางเต็มกําลังสามารถใหสําเร็จ 

เสียสละ เอ้ือเฟอมีน้ําใจ ยึดม่ันในหลักการปฏิบัติงานใหถูกตองและเปนธรรมแกประชาชน 

  1.6 พึงแจงเหตุขัดของเก่ียวกับการใหบริการแกผูมาขอรับบริหารทราบ และแจงใหทราบ

ลวงหนาวาจะสามารถแกไขไดเวลาใด พึงแนะนําและชี้แจงใหผูมาขอรับบริการทราบถึงแหลงขอมูลอ่ืนท่ี

สามารถใหบริการแกผูมาขอรับบริการได ในกรณีหนวยงานไมมีขอมูลตามตองการ 

  1.7 พึงใสใจศึกษาหาความรูและพัฒนาตนเองอยางสมํ่าเสมอ พึงละเวนจากการใหขอมูล

ขาวสารเก่ียวกับงานทะเบียนท่ีตนไมรูจริง หรือไมเขาใจอยางถองแท อันอาจกอใหเกิดปญหาหรือความเสียหาย

แกราชการ หรือประชาชนไดภายหลัง 

  1.8 พึงใสใจและรวมมือกันในการปองกัน และปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เพ่ือใหงานทะเบียนมีความถูกตอง โปรงใสและเกิดประโยชนแกประเทศชาติโดยรวม 

  1.9 พึงเชิดชูไวซ่ึงคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงสํานึกและรักษา

ไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพงานทะเบียน 

  2. จรรยาบรรณผูบริหารงานทะเบียน 

  2.1 พึงมุงม่ันในการปฏิบัติตามพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จ พระเจาอยูหัว ในการ

ยึดม่ันประโยชนของแผนดินและความถูกตองเปนธรรม 

  2.2 พึงปฏิบัติงานและควบคุมดูแลใหผูอยูใตบังคับบัญชาปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

เอาใจใสในการปองกันและปราบปรามการทุจริตงานทะเบียนอยางเด็ดขาด จริงจัง 

  2.3 พึงปฏิบัติและบริหารงานใหเปนไปดวยความโปรงใส ใสใจตรวจสอบ แกไขปญหาและให

คําปรึกษาแนะนําแกผูปฏิบัติงานอยางสมํ่าเสมอ 

  2.4 พึงเปนผูมีวิสัยทัศน เรียนรู และพัฒนาศักยภาพสวนบุคคล งาน และองคกร มีความคิด

ริเริ่มและตื่นตัวในการปรับปรุงงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ อยางไมหยุดนิ่ง 

  2.5 พึงใสใจในการปรับปรุงและพัฒนางานและบุคคล เพ่ือสรางมาตรฐานแหงอาชีพงาน

ทะเบียนท่ีมีประสิทธิภาพในการใหบริการท่ีประชาชยพึงพอใจ 

  2.6 พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน ใชทรัพยากรของทางราชการอยางคุมคา เกิด

ผลดีแกหนวยงานและสวนรวม ยึดหลักการประสานสัมพันธและการทํางานเปนทีม 

2.7 พึงสรางและกระตุนจิตสํานึกตอสวนรวม ในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

ทางคุณธรรมและจริยธรรม เชิดชูคุณธรรม และกระทําตนเปนตัวอยางท่ีดีแกบุคคลอ่ืน 

2.8 พึงสรางความรักสามัคคี เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันเพ่ือสรางวัฒนธรรมองคกรท่ีดี 

2.9 พึงสํานึกและรักษาไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพ และจรรยาบรรณงานทะเบียน 

  3. จรรยาบรรณนายตรวจการทะเบียน 

  3.1 พึงมีความซ่ือสัตยตอหนาท่ี ทํางานอยางมีหลักการ มีระเบียบ มีเหตุผลท่ีถูกตอง มีความ

ซ่ือตรง จริงใจ บริสุทธิ์ใจตองาน พึงมีการวางแผนการตรวจกอนปฏิบัติงาน โดยมีการปรับปรุงแผนใหเหมาะสม

กับสถานการณเสมอ สามารถปฏิบัติไดจริง ติดตามและควบคุมดูแลงานท่ีตนรับผิดชอบอยางเพียงพอ 
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  3.2 พึงรักษาไว ซ่ึงหลักการตรวจท่ีสุจริตและเท่ียงธรรม เสนอรายงานการตรวจอยาง

ตรงไปตรงมา ปราศจกอคติและความลําเอียง ชี้แนะขอบกพรองท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน แกผูปฏิบัติโดยสุจริต

ใจ 

  3.2 พึงปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจเพ่ือปองกันและปราบปรามการทุจริตงานทะเบียนดวยความ

รับผิดชอบโดยสุจริตใจ 

  3.4 พึงละเวนการใหความรวมมือสนับสนุนการกระทําของขาราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีมี

เจตนาทําการทุจริตโดยเห็นแกประโยชนสวนตนและพวกพอง 

  3.5 พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนอิสระ เปนกลาง มีความนาเชื่อถือและพึงละเวนจากการ

ประพฤติปฏิบัติใด ๆ ท่ีไมเหมาะสม อันอาจเกิดความเสียหาย แกราชการได 

  3.6 พึงใชความรูความสามารถท่ีถูกตองตามหลักวิชาดวยความ ชอบธรรม สุขุม รอบคอบใน

การปฏิบัติหนาท่ี ศึกษาและสังเกตดวยวิจารณญาณท่ีมีคุณธรรม ยึดม่ันในการรักษาประโยชนประเทศชาติและ

ประชาชน 

  3.7 พึงเปนผูมีความรูพ้ืนฐานในวิชาการ งานท่ีจะทําการตรวจ มีความรู ความชํานาญในงาน

ท่ีตนรับผิดชอบอยางเพียงพอมีประสบการณเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจ มีความกระตือรือรนท่ีจะขวนขวายหา

ความรู พัฒนาตนเองใหมีทักษะ มีขีดความสามารถและมีมาตรฐานในการตรวจ 

  3.8 พึงทําการตรวจอยางสรางสรรค เพ่ือนําไปสูการแกไขปญหาและปรับปรุงหนวยงาน หรือ

บุคคลท่ีรับตรวจ โดยไมมุงการจับผิด มีจิตสํานึกท่ีจะแกไขปญหาและพัฒนางานทะเบียน 

  3.9 พึงเชิดชูไวซ่ึงคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงสํานึกและรักษา

ไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพงานทะเบียน 

   

ประกาศ ณ วันท่ี  26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 

 

 

 

(ลงชื่อ) วันมูหะมัดนอร มะทา 

(นายวันมูหะมัดนอร มะทา) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 


