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คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร 



มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร

ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นงานส าคัญท่ีส่งผลต่อความสงบเรียบร้อยของสังคม

เป็นพ้ืนฐานของการพัฒนาประเทศในภาพรวมทุกๆด้าน และงานที่บริการให้แก่ประชาชนในเรื่องต่าง ๆ เช่น 
การรับแจ้งการเกิด การรับแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ การก าหนดเลขหมายประจ าบ้าน ฯลฯ ทั้งนี้ตาม
บทบัญญัติของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของ ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
กฎหมายระเบียบ แนวทางปฏิบัติ กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้องชัดเจน ประกอบกับ
การปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร จะตองด าเนินการใหกับผู้รับบริการตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๔ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบส านักทะเบียนกลางวาดวยการจัดท าทะเบียนราษฎร 
พ.ศ.๒๕๓๕ (รวมฉบับแก ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  ๕ พ.ศ.๒๕๕๑) พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 
(รวมฉบับแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ.๒๕๕๑) กฎกระทรวง หนังสือสั่งการตางๆ ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร
จะตองมีความรู ความเขาใจกฎหมายและระเบียบขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานเปนอยางดีจึงจะสามารถ
ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรไดอยางรวดเร็วและถูกตอง ประกอบกับในการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร 
มีกฎหมายก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติ ไว เ พ่ือก ากับผู้ปฏิบัติ งาน คือประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง จรรยาบรรณขาราชการ และผู้ปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2545 
จรรยาบรรณผู้ปฏิบัติงานทะเบียน (9 ขอ) จรรยาบรรณผู้บริหารงานทะเบียน (9 ขอ)และจรรยาบรรณนายตรวจ
การทะเบียน (9 ขอ) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่อง จรรยาบรรณขาราชการและผู้ปฏิบัติงานทะเบียน 
พ.ศ. 2545  กระบวนการให้บริการด้านทะเบียนราษฎร จะเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบหลักฐานและประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานกับฐานข้อมูล พิมพ์ค าร้อง การพิจารณาอนุญาตด าเนินการรับแจ้ง และส่ง
มอบเอกสารโดยผู้รับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน 

วัตถุประสงค์

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและตาม
มาตรฐานที่ก าหนด

๒. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเองลดเวลาและข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน

๓. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลให้ผู้รับบริการเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการปฏิบัติงานที่มี อยู่ และให้
ตรงกับความต้องการ

4. เพื่ออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้มาใช้บริการ

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

๑. การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

๒. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้

๓. ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

4. ประชาชนสามารถรับบริการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง



**  ระยะเวลาด าเนินการ  10 นาที  ** 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎร

ยื่นค าร้อง / รับบัตรคิว ตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนผู้รับแจ้งบันทึก
ข้อมูลตามหลักฐาน

พิมพ์ค าร้อง ตรวจความถูกต้องของ
รายละเอียด

นายทะเบียนผู้รับแจ้งลงนาม
อนุมัติและมอบเอกสารให้

ประชาชน 



**  ระยะเวลาด าเนินการ  10 นาที  ** 

ขั้นตอนการท าบัตรประจ าตัวประชาชน 

ยื่นค าร้อง/รับบัตรคิว ตรวจสอบประวัติและ

ภาพใบหน้า

จนท.พิจารณาอนุญาตให้ 

ท าบัตร 

เก็บลายพิมพ์นิ้วมือ/ถ่ายรูป/

พิมพ์ค าร้อง

ผลิตบัตร ตรวจสอบความถูกต้อง/

ส่งมอบบัตร



ภาคผนวก



ประกาศกระทรวงมหาดไทย 

เรื่อง จรรยาบรรณขาราชการและผู้ปฏิบัติงานทะเบียน พ.ศ. 2545 

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

ดวย รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักไทย พ.ศ.2540 มาตรา 73 บัญญัติใหรัฐตองจัดท า 
มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของขาราชการและลูกจางของรัฐ เพ่ือปองกันกันทุจริตและประพฤติมิ ชอบ 
และเสริมสร างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน าที่ โดยที่งานทะเบียนเป นงานที่ส าคัญประการหนึ่งของ 
กระทรวงมหาดไทย เปนฐานขอมูลที่มีความส าคัญตอบุคคล ชุมชน ทองที่ และเกี่ยวของกับความมั่นคงของ 
ประเทศ การปฏิบัติงานทะเบียนจึงเปนการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติตองเปนผู้มีความรูและความเขาใจอยางถองแท 
ในเนื้อหาของงานทะเบียนที่จะสงผลกระทบตอสิทธิหนาที่ของประชาชน ความสงบเรียบรอยของสังคม ความ 
มั่นคงและปลอดภัยของประเทศ  

ดังนั้น เพ่ือใหเปนไปตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญดังกลาว รวมทั้งเพ่ือเปนการก าหนด 
แนวทางปฏิบัติใหขาราชการและผู้ปฏิบัติงานทะเบียนปฏิบัติงานอยางมีมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม 
และเพ่ือเปนการปลุกจิตส านึกขาราชการและผู้ปฏิบัติงานทะเบียนใหมีจิตส านึกที่ถูกตอง มีทัศนคติและคานิยม 
ในคุณคาใหมของขาราชการและผู้ปฏิบัติงานของรัฐ เพ่ือใหปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ รักษามาตรฐาน 
แหงความดี ธ ารงไวซึ่งศักดิ์ศรี เกียรติคุณ ความเลื่อมใสศรัทธา ไดผลสัมฤทธิ์ของงานไดรับการยกยองและ 
ยอมรับจากบุคคลทั่วไปอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม 
พ.ศ.2545 และมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 จึงก าหนดใหมี จรรยาบรรณ 
ขาราชการและผู้ปฏิบัติงานทะเบียนเพื่อถือเป็นแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

1. จรรณยาบรรณผู้ปฏิบัติงานทะเบียน
1.1 พึงปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต โดยละเวนการใชอ านาจหนาที่ในทาง มิชอบ พึง

ไมแสวงหาประโยชนอ่ืนใดจากผู้มาขอรับบริการ พึงไมใชทรัพยสินหรือขอมูลขาวสารของทางราชการเพ่ือหา 
และเอ้ือประโยชนใหแกตนเองหรือบุคคลอื่น  

1.2 พึงปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ ระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบ ยึดระเบียบกฎหมาย 
เปนหลักในการปฏิบัติงาน  

1.3 พึงมีความใสใจและรับผิดชอบ หมั่นตรวจสอบ แกไขปรับปรุงขอมูลการทะเบียนให 
ถูกตองเปนปจจุบันอยเูสมอ  

1.4 พึงมีจิตส านักตอหนาที่ใหบริการและอ านวยความสะดวกแกประชาชนผู้มาขอรับบริการ 
ดวยความเต็มใจและอุตสาหะ พึงหลีกเลี่ยงการใชอารมณ การโตแยงแสดงความฉุนเฉียวกับประชาชนที่ไมร ูหรือ
เขาใจผิดเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีมาติดตอ  



1.5 พึงมีทัศนคติที่ดีมีกิริยาวาจาสุภาพ ใหบริการประชาชนอยางเต็มก าลังสามารถใหส าเร็จ 
เสียสละ เอื้อเฟอมีน้ าใจ ยึดมั่นในหลักการปฏิบัติงานใหถูกตองและเปนธรรมแกประชาชน  

1.6 พึงแจงเหตุขัดของเกี่ยวกับการใหบริการแกผู้มาขอรับบริหารทราบ และแจงใหทราบ 
ลวงหนาวาจะสามารถแกไขไดเวลาใด พึงแนะน าและชี้แจงใหผู้มาขอรับบริการทราบถึงแหลงขอมูลอ่ืนที่สามารถ
ใหบริการแกผู้มาขอรับบริการได ในกรณีหนวยงานไมมีขอมูลตามตองการ  

1.7 พึงใสใจศึกษาหาความรูและพัฒนาตนเองอยางสม่ าเสมอ พึงละเวนจากการใหขอมูล 
ขาวสารเกี่ยวกับงานทะเบียนที่ตนไมรูจริง หรือไมเขาใจอยางถองแท อันอาจกอใหเกิดปญหาหรือความเสียหาย 
แกราชการ หรือประชาชนไดภายหลัง  

1.8 พึงใสใจและรวมมือกันในการปองกัน และปราบปราบการทุจริตและประพฤติมิชอบ เพ่ือ
ใหงานทะเบียนมีความถูกตอง โปรงใสและเกิดประโยชนแกประเทศชาติโดยรวม  

1.9 พึงเชิดชูไวซึ่งคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงส านึกและรักษา 
ไวซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพงานทะเบียน  

2. จรรยาบรรณผูบริหารงานทะเบียน
 2.1 พึงมุงมั่นในการปฏิบัติตามพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ในการ 

ยึดมั่นประโยชนของแผนดินและความถูกตองเปนธรรม  
2.2 พึงปฏิบัติงานและควบคุมดูแลใหผู้อยูใตบังคับบัญชาปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต 

เอาใจใสในการปองกันและปราบปรามการทุจริตงานทะเบียนอยางเด็ดขาด จริงจัง  
2.3 พึงปฏิบัติและบริหารงานใหเปนไปดวยความโปรงใส ใสใจตรวจสอบ แกไขปญหาและให 

ค าปรึกษาแนะน าแกผู้ปฏิบัติงานอยางสม่ าเสมอ  
2.4 พึงเปนผูมีวิสัยทัศน เรียนรู และพัฒนาศักยภาพสวนบุคคล งาน และองคกร มีความคิด 

ริเริ่มและตื่นตัวในการปรับปรุงงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ อยางไมหยุดนิ่ง  
2.5 พึงใสใจในการปรับปรุงและพัฒนางานและบุคคล เพ่ือสรางมาตรฐานแหงอาชีพงาน 

ทะเบียนที่มีประสิทธิภาพในการใหบริการที่ประชาชนพึงพอใจ  
2.6 พึงปฏิบัติหนาที่โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน ใชทรัพยากรของทางราชการอยางคุมคา 

เกิดผลดีแกหนวยงานและสวนรวม ยึดหลักการประสานสัมพันธและการท างานเปนทีม  
2.7 พึงสรางและกระตุนจิตส านึกตอสวนรวม ในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 

ทางคุณธรรมและจริยธรรม เชิดชูคุณธรรม และกระท าตนเปนตัวอยางที่ดีแกบุคคลอื่น  
2.8 พึงสรางความรักสามัคคี เปนน้ าหนึ่งใจเดียวกันเพ่ือสรางวัฒนธรรมองคกรที่ด ี 
2.9 พึงส านึกและรักษาไวซึ่งศักดิศ์รีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพ และจรรยาบรรณงานทะเบียน 

3. จรรยาบรรณนายตรวจการทะเบียน
3.1 พึงมีความซื่อสัตยตอหนาที่ ท างานอยางมีหลักการ มีระเบียบ มีเหตุผลที่ถูกตอง มีความ 

ซื่อตรง จริงใจ บริสุทธิ์ใจตองาน พึงมีการวางแผนการตรวจกอนปฏิบัติงาน โดยมีการปรับปรุงแผนใหเหมาะสม 
กับสถานการณเสมอ สามารถปฏิบัติไดจริง ติดตามและควบคุมดูแลงานที่ตนรับผิดชอบอยางเพียงพอ  



3.2 พึงรักษาไวซึ่งหลักการตรวจที่สุจริตและเที่ยงธรรม เสนอรายงานการตรวจอย าง 
ตรงไปตรงมา ปราศจากอคติและความล าเอียง ชี้แนะขอบกพรองที่เกิดจากการปฏิบัติงาน แกผู้ปฏิบัติ 
โดยสุจริตใจ  

3.3 พึงปฏิบัติหนาที่ในการตรวจเพ่ือปองกันและปราบปรามการทุจริตงานทะเบียนดวยความ 
รับผิดชอบโดยสุจริตใจ  

3.4 พึงละเวนการใหความรวมมือสนับสนุนการกระท าของขาราชการ หรือเจาหนาที่ที่มี 
เจตนาท าการทุจริตโดยเห็นแกประโยชนสวนตนและพวกพอง  

3.5 พึงปฏิบัติหนาที่ดวยความเปนอิสระ เปนกลาง มีความนาเชื่อถือและพึงละเวนจากการ 
ประพฤติปฏิบัติใด ๆ ที่ไมเหมาะสม อันอาจเกิดความเสียหายแกราชการได  

3.6 พึงใชความรูความสามารถที่ถูกตองตามหลักวิชาดวยความ ชอบธรรม สุขุม รอบคอบใน 
การปฏิบัติหนาที่ ศึกษาและสังเกตดวยวิจารณญาณที่มีคุณธรรม ยึดมั่นในการรักษาประโยชนประเทศชาติและ 
ประชาชน   

3.7 พึงเปนผูมีความรูพ้ืนฐานในวิชาการ งานที่จะท าการตรวจ มีความรู ความช านาญในงาน 
ที่ตนรับผิดชอบอยางเพียงพอมีประสบการณเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจ มีความกระตือรือรนที่จะขวนขวายหา 
ความรู พัฒนาตนเองใหมีทักษะ มีขีดความสามารถและมีมาตรฐานในการตรวจ  

3.8 พึงท าการตรวจอยางสรางสรรค เพ่ือน าไปสู่การแกไขปญหาและปรับปรุงหนวยงาน หรือ 
บุคคลที่รับตรวจ โดยไมมุงการจับผิด มีจิตส านึกท่ีจะแกไขปญหาและพัฒนางานทะเบียน  

3.9 พึงเชิดชูไวซึ่งคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงาน พึงส านึกและรักษา 
ไวซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิแหงวิชาชีพงานทะเบียน  

ประกาศ ณ วันที่ 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 

      (ลงชื่อ) วันมูหะมัดนอร มะทา 
(นายวันมูหะมัดนอร มะทา)  

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 




