
มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร สํานักปลัด  เทศบาลตําบลยางเนิ้ง 

 

  งานทะเบียนราษฎร เปนงานสําคัญท่ีสงผลตอความสงบเรียบรอยของสังคมและเปนพ้ืนฐาน

ของการพัฒนาประเทศในภาพรวมทุกๆ ดาน  

งานทะเบียน มีวัตถุประสงคท่ีสําคัญ ๒ ประการ คือ 

ประการท่ีหนึ่ง เพ่ือเปนเอกสารทางกฎหมาย (Legal document) เอกสารการทะเบียนเปน 

หลักฐานทางกฎหมายท่ีเปนประโยชนในการรักษาสิทธิและหนาท่ีของราษฎรซ่ึงตองเก็บรักษาไวตลอดไป 

ประการท่ีสอง เพ่ือเปนขอมูลทางสถิติ (Statistics data) เอกสารการทะเบียนเปนการบันทึก 

ขอมูลทางสถิติตางๆ เพ่ือนํามาประมวลวิเคราะหวิจัยนําไปใชประโยชนในการวางแผนพัฒนาประเทศในดาน

ตาง ๆ อาทิเชน 

๑) ดานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของชาติ งานทะเบียนราษฎรมีสวนสําคัญในการรักษา 

ความม่ันคงของชาติ เชน งานทะเบียนราษฎรใชเปนหลักฐานในการแยกตัวบุคคลท่ีเปนคนตางดาวออกจากคน

สัญชาติไทย เปนตน 

๒) ดานการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ใชเปนหลักในการวางแผนพัฒนาเศรษฐกิจสังคมของ 

ประเทศ รวมท้ังการวางแผนพัฒนาธุรกิจ อุตสาหกรรมและบริการของเอกชน 

๒) ดานการสาธรณสุข การจดทะเบียนเก่ียวกับคนเกิด คนตาย นับเปนขอมูลดานสถิติชีพท่ี 

นําไปใชในการวางแผนพัฒนาอนามัยและครอบครัว 

๓) ดานสิทธิของประชาชน เอกสารการทะเบียนหลายประเภทกอใหเกิดสิทธิแกประชาชน 

หลายประการ เชน แสดงฐานะ สัญชาติ สถานะครอบครัว การไดมาซ่ึงกรรมสิทธิ์จากการจดทะเบียนนิติกรรม

หรือพินยักรรม รวมท้ังการจดทะเบียนครอบครัวในลกัษณะตางๆ เชน สมรส หยา รับรองบุตร รับบุตรบุญธรรม 

เปนตน นอกจากนั้น ในปจจุบันขอมูลทางดานทะเบียนยังไดรับความเชื่อถือและนําไปใชประโยชนโดยองคกร 

ภาคเอกชนระดับสากล เชน องคกรยูนิเซฟนําขอมูลเก่ียวกับสถิติประชากรเด็กไปใชในการติดตามและดูแลเด็ก

ในประเทศไทย เปนตน 

การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร จะตองดําเนินการใหกับผูรับบริการตามพระราชบัญญัติการ 

ทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบสํานักทะเบียนกลางวาดวยการ

จัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) พระราชบัญญัติสัญชาติ  

พ.ศ. ๒๕๐๘ (รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๔ พ.ศ.๒๕๕๑) กฎกระทรวง หนังสือสั่งการตาง ๆ ผูปฏิบัติงาน

ทะเบียนราษฎรจะตองมีความรู ความเขาใจกฎหมายและระเบียบข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติงานเปนอยางดีจึง

จะสามารถปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรไดอยางรวดเร็วและถูกตอง  ประกอบกับในการปฏิบัติงานของงาน

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

กระทรวงมหาดไทย เรื่อง จรรยาบรรณขาราชการ และผูปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 ลงวันท่ี 25 

พฤศจิกายน 2545 จรรยาบรรณผูปฏิบัติงานทะเบียน (9 ขอ)  จรรยาบรรณผูบริหารงานทะเบียน (9 ขอ) 

และจรรยาบรรณนายตรวจการทะเบียน (9 ขอ) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง จรรยาบรรณขาราชการ

และผูปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 

 



 

 

 

 

ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เรื่อง จรรยาบรรณขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 

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

 

ดวย รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักไทย พ.ศ.2540 มาตรา 73 บัญญัติใหรัฐตองจัดทํา 

มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของขาราชการและลูกจางของรัฐ เพ่ือปองกันกันทุจริตและประพฤติมิ

ชอบ และเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี โดยท่ีงานทะเบียนเปนงานท่ีสําคัญประการหนึ่งของ

กระทรวงมหาดไทย เปนฐานขอมูลท่ีมีความสําคัญตอบุคคล ชุมชน ทองท่ี และเก่ียวของกับความม่ันคงของ

ประเทศ การปฏิบัติงานทะเบียนจึงเปนการปฏิบัติงานท่ีผูปฏิบัติตองเปนผูมีความรูและความเขาใจอยางถองแท

ในเนื้อหาของงานทะเบียนท่ีจะสงผลกระทบตอสิทธิหนาท่ีของประชาชน ความสงบเรียบรอยของสังคม ความ

ม่ันคงและปลอดภัยของประเทศ 

  ดังนั้น เพ่ือใหเปนไปตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญดังกลาว รวมท้ังเพ่ือเปนการกําหนด

แนวทางปฏิบัติใหขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียนปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม 

และเพ่ือเปนการปลุกจิตสํานึกขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียนใหมีจิตสํานึกท่ีถูกตอง มีทัศนคติและคานิยม

ในคุณคาใหมของขาราชการและผูปฏิบัติงานของรัฐ เพ่ือใหปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ รักษามาตรฐาน

แหงความดี ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรี เกียรติคุณ ความเลื่อมใสศรัทธา ไดผลสัมฤทธิ์ของงานไดรับการยกยองและ

ยอมรับจากบุคคลท่ัวไปอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง 

กรม พ.ศ.2545 และมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 จึงกําหนดใหมี

จรรยาบรรณขาราชการและผูปฏิบัติงานทะเบียนเพ่ือถือเปนแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

  1. จรรณยาบรรณผูปฏิบัติงานทะเบียน 

  1.1 พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต โดยละเวนการใชอํานาจหนาท่ีในทาง มิชอบ พึง

ไมแสวงหาประโยชนอ่ืนใดจากผูมาขอรับบริการ พึงไมใชทรัพยสินหรือขอมูลขาวสารของทางราชการเพ่ือหา

และเอ้ือประโยชนใหแกตนเองหรือบุคคลอ่ืน 

1.2 พึงปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ ระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ยึดระเบียบกฎหมาย 

เปนหลักในการปฏิบัติงาน 

  1.3 พึงมีความใสใจและรับผิดชอบ หม่ันตรวจสอบ แกไขปรับปรุงขอมูลการทะเบียนให

ถูกตองเปนปจจุบันอยูเสมอ 

  1.4 พึงมีจิตสํานักตอหนาท่ีใหบริการและอํานวยความสะดวกแกประชาชนผูมาขอรับบริการ

ดวยความเต็มใจและอุตสาหะ พึงหลีกเลี่ยงการใชอารมณ การโตแยงแสดงความฉุนเฉียวกับประชาชน ท่ีไมรู

หรือเขาใจผิดเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมาติดตอ 

 



-๒- 

 

  1.5 พึงมีทัศนคติท่ีดี มีกิริยาวาจาสุภาพ ใหบริการประชาชนอยางเต็มกําลังสามารถใหสําเร็จ 

เสียสละ เอ้ือเฟอมีน้ําใจ ยึดม่ันในหลักการปฏิบัติงานใหถูกตองและเปนธรรมแกประชาชน 

  1.6 พึงแจงเหตุขัดของเก่ียวกับการใหบริการแกผูมาขอรับบริหารทราบ และแจงใหทราบ

ลวงหนาวาจะสามารถแกไขไดเวลาใด พึงแนะนําและชี้แจงใหผูมาขอรับบริการทราบถึงแหลงขอมูลอ่ืนท่ี

สามารถใหบริการแกผูมาขอรับบริการได ในกรณีหนวยงานไมมีขอมูลตามตองการ 

  1.7 พึงใสใจศึกษาหาความรูและพัฒนาตนเองอยางสมํ่าเสมอ พึงละเวนจากการใหขอมูล

ขาวสารเก่ียวกับงานทะเบียนท่ีตนไมรูจริง หรือไมเขาใจอยางถองแท อันอาจกอใหเกิดปญหาหรือความเสียหาย

แกราชการ หรือประชาชนไดภายหลัง 

  1.8 พึงใสใจและรวมมือกันในการปองกัน และปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

เพ่ือใหงานทะเบียนมีความถูกตอง โปรงใสและเกิดประโยชนแกประเทศชาติโดยรวม 

  1.9 พึงเชิดชูไวซ่ึงคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงสํานึกและรักษา

ไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพงานทะเบียน 

  2. จรรยาบรรณผูบริหารงานทะเบียน 

  2.1 พึงมุงม่ันในการปฏิบัติตามพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จ พระเจาอยูหัว ในการ

ยึดม่ันประโยชนของแผนดินและความถูกตองเปนธรรม 

  2.2 พึงปฏิบัติงานและควบคุมดูแลใหผูอยูใตบังคับบัญชาปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริต 

เอาใจใสในการปองกันและปราบปรามการทุจริตงานทะเบียนอยางเด็ดขาด จริงจัง 

  2.3 พึงปฏิบัติและบริหารงานใหเปนไปดวยความโปรงใส ใสใจตรวจสอบ แกไขปญหาและให

คําปรึกษาแนะนําแกผูปฏิบัติงานอยางสมํ่าเสมอ 

  2.4 พึงเปนผูมีวิสัยทัศน เรียนรู และพัฒนาศักยภาพสวนบุคคล งาน และองคกร มีความคิด

ริเริ่มและตื่นตัวในการปรับปรุงงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ อยางไมหยุดนิ่ง 

  2.5 พึงใสใจในการปรับปรุงและพัฒนางานและบุคคล เพ่ือสรางมาตรฐานแหงอาชีพงาน

ทะเบียนท่ีมีประสิทธิภาพในการใหบริการท่ีประชาชยพึงพอใจ 

  2.6 พึงปฏิบัติหนาท่ีโดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน ใชทรัพยากรของทางราชการอยางคุมคา เกิด

ผลดีแกหนวยงานและสวนรวม ยึดหลักการประสานสัมพันธและการทํางานเปนทีม 

2.7 พึงสรางและกระตุนจิตสํานึกตอสวนรวม ในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

ทางคุณธรรมและจริยธรรม เชิดชูคุณธรรม และกระทําตนเปนตัวอยางท่ีดีแกบุคคลอ่ืน 

2.8 พึงสรางความรักสามัคคี เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันเพ่ือสรางวัฒนธรรมองคกรท่ีดี 

2.9 พึงสํานึกและรักษาไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพ และจรรยาบรรณงานทะเบียน 

  3. จรรยาบรรณนายตรวจการทะเบียน 

  3.1 พึงมีความซ่ือสัตยตอหนาท่ี ทํางานอยางมีหลักการ มีระเบียบ มีเหตุผลท่ีถูกตอง มีความ

ซ่ือตรง จริงใจ บริสุทธิ์ใจตองาน พึงมีการวางแผนการตรวจกอนปฏิบัติงาน โดยมีการปรับปรุงแผนใหเหมาะสม

กับสถานการณเสมอ สามารถปฏิบัติไดจริง ติดตามและควบคุมดูแลงานท่ีตนรับผิดชอบอยางเพียงพอ 



-๓- 

 

  3.2 พึงรักษาไว ซ่ึงหลักการตรวจท่ีสุจริตและเท่ียงธรรม เสนอรายงานการตรวจอยาง

ตรงไปตรงมา ปราศจกอคติและความลําเอียง ชี้แนะขอบกพรองท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน แกผูปฏิบัติโดยสุจริต

ใจ 

  3.2 พึงปฏิบัติหนาท่ีในการตรวจเพ่ือปองกันและปราบปรามการทุจริตงานทะเบียนดวยความ

รับผิดชอบโดยสุจริตใจ 

  3.4 พึงละเวนการใหความรวมมือสนับสนุนการกระทําของขาราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีมี

เจตนาทําการทุจริตโดยเห็นแกประโยชนสวนตนและพวกพอง 

  3.5 พึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความเปนอิสระ เปนกลาง มีความนาเชื่อถือและพึงละเวนจากการ

ประพฤติปฏิบัติใด ๆ ท่ีไมเหมาะสม อันอาจเกิดความเสียหาย แกราชการได 

  3.6 พึงใชความรูความสามารถท่ีถูกตองตามหลักวิชาดวยความ ชอบธรรม สุขุม รอบคอบใน

การปฏิบัติหนาท่ี ศึกษาและสังเกตดวยวิจารณญาณท่ีมีคุณธรรม ยึดม่ันในการรักษาประโยชนประเทศชาติและ

ประชาชน 

  3.7 พึงเปนผูมีความรูพ้ืนฐานในวิชาการ งานท่ีจะทําการตรวจ มีความรู ความชํานาญในงาน

ท่ีตนรับผิดชอบอยางเพียงพอมีประสบการณเก่ียวกับเรื่องท่ีจะตรวจ มีความกระตือรือรนท่ีจะขวนขวายหา

ความรู พัฒนาตนเองใหมีทักษะ มีขีดความสามารถและมีมาตรฐานในการตรวจ 

  3.8 พึงทําการตรวจอยางสรางสรรค เพ่ือนําไปสูการแกไขปญหาและปรับปรุงหนวยงาน หรือ

บุคคลท่ีรับตรวจ โดยไมมุงการจับผิด มีจิตสํานึกท่ีจะแกไขปญหาและพัฒนางานทะเบียน 

  3.9 พึงเชิดชูไวซ่ึงคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงสํานึกและรักษา

ไวซ่ึงศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพงานทะเบียน 

   

ประกาศ ณ วันท่ี  26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 

 

 

 

(ลงชื่อ) วันมูหะมัดนอร มะทา 

(นายวันมูหะมัดนอร มะทา) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

 


