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๑. ชื่อเรื่อง การให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนเชิงรุก 
               ศกึษาเฉพาะกรณีสํานักทะเบียนเขตบางนา 

๒. หลกัการและเหตผุล 

บัตรประจําตัวประชาชนเป็นเอกสารสําคัญที่ทางราชการออกให้แก่บุคคลผู้มสีัญชาติ 
ไทยเท่าน้ัน ทั้งน้ีเพ่ือใช้เป็นหลักฐานสําคญัในการพิสูจน์ยืนยันตัวบุคคลเพ่ือความสะดวกในการเข้าสู่
บริการภาครัฐ เช่น การรักษาพยาบาล การรับสวัสดิการต่างๆ การใช้สิทธิเลือกต้ัง การเข้ารับการศึกษา 
การทําหนังสือเดินทาง การขอใบอนุญาตขับรถ ตลอดจนการทําธุรกรรมทางการเงินกับธนาคารต่าง ๆ 

  พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๕ กําหนด 
ให้ผู้มสีัญชาติไทยอายุต้ังแต่ ๗ ปีบริบูรณ์ แต่ไม่เกิน ๗0 ปีบริบูรณ์ และมช่ืีอในทะเบียนบ้าน ต้องมี  
บัตรประจําตัวประชาชน ทั้งน้ีเพ่ือสะดวกในการใช้บัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือยืนยันตัวบุคคลและ
ป้องกันไม่ให้เกิดผลกระทบต่อสิทธิของเจ้าตัว หากมีการทุจริต เน่ืองจากบัตรประจําตัวประชาชนมี
รายการภาพถ่าย ลายพิมพ์น้ิวมือ เลขประจาํตัวประชาชนซึ่งสามารถตรวจสอบได้ ดังน้ันการพกบัตร
ประจําตัวประชาชนจึงเป็นเรื่องสําคัญ เพราะหากพนักงานเจ้าหน้าที่ขอตรวจสอบบัตรฯ แล้วไมส่ามารถ
แสดง บัตรประจําตัวประชาชนได้ ต้องระวางโทษปรับตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน    
จะเห็นได้ว่า บัตรประจําตัวประชาชนมีความสําคัญอย่างย่ิง จึงเป็นเหตุให้ประชาชนต้องมาติดต่อขอ   
ทําบัตรประจําตัวประชาชนเป็นจํานวนมากในแต่ละวัน เฉลี่ยวันละ ๑๒๐-๑๔๐ คนต่อวัน ซึ่งอาจทําให้
ประชาชนไม่ได้รับความสะดวก รวดเร็ว เท่าที่ควร และอาจเกิดปัญหากระทบกระทั่งกับเจ้าหน้าที่อัน
เน่ืองมาจากการไม่ได้รับความพึงพอใจต่อการให้บริการ ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์ขององค์กร 
ในเชิงลบได้ อีกทั้งผู้บริหารต่างก็ให้ความสําคัญในเรื่องของการให้บริการเป็นอย่างมาก 

หัวใจสําคัญของการปฏิบัติงานด้านทะเบียน คือ การสร้างความพึงพอใจและความ 
ประทับใจในการให้บริการกับประชาชนด้วยการให้บริการที่สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน เสมอภาค 
เท่าเทียมกัน โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก ปัจจัยสําคัญทีท่ําให้ประชาชนเกิดความพึงพอใจ
ต่อการให้บริการคือ บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่มีศักยภาพในการให้บริการ ตลอดจนมีการนําเทคโนโลยีที่
ทันสมัย มีวัสดุอุปกรณ์ที่ครบถ้วนเพียงพอต่อการให้บริการประชาชนผู้มาขอรับบริการ นอกจากน้ันการ
สร้างบรรยากาศการให้บริการ การมีไมตรีจติ ย้ิมแย้มแจ่มใส การทักทายด้วยวาจาสุภาพเป็นมิตร การให้
การต้อนรับดุจญาติมิตร การเอาใจเขามาใส่ใจเราตลอดจนการสื่อสารที่ดีและการนําเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
เช่นการเปิดเว็บไซด์ของฝ่ายทะเบียนเพ่ืออํานวยความสะดวกในด้านข้อมูล ข่าวสารแกป่ระชาชนทั่วไป  
ก็ถือว่าเป็นหัวใจสําคญัของการบริการเช่นกัน จากเหตุผลดังกล่าวทําให้ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขต   
บางนา มีแนวคิดเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชน โดยเพ่ิมช่องบริการ
พิเศษข้ึน (FAST TRACK) สําหรับคิวนัดหมายล่วงหน้าทางเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค โทรศัพท ์เด็กนักเรียนใน
พ้ืนที่เขตบางนา ผู้สูงอายุ ตลอดจนให้บริการคัดรับรองฐานข้อมูล บัตรประจําตัวประชาชน ทั้งน้ีเพ่ือ
ความสะดวก รวดเร็ว เสมอภาคเท่าเทียมกัน ลดระยะเวลาการรอคอยให้น้อยลง และเพ่ือสร้างความ  
พึงพอใจตลอดจนทัศนคติที่ดีระหว่างประชาชนกับเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ เพ่ือให้สอดคลอ้งกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๑๒ ปี  
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(พ.ศ.๒๕๕๒-๒๕๖๓) ในยุทธศาสตร์ที่ ๕ การพัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหาร
มหานคร ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕.๒ เพ่ือส่งมอบบริการที่ดีที่สุดแก่ประชาชน  

๓. วัตถุประสงค ์
   ๓.๑  เพ่ือเพ่ิมช่องทางการให้บริการของฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางนา  
                  ให้มคีวามหลากหลายมากข้ึน                                     
         ๓.๒  เพ่ือให้บริการเชิงรุกแก่เด็กนักเรียนในพ้ืนทีเ่ขตบางนา 

3.3  เพ่ือลดข้อร้องเรียนในการให้บริการ 
 
๔. เป้าหมาย 
  4.1  เพ่ือให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนได้อย่างทั่วถึง 

4.2  เพ่ือให้ประชาชนเกิดทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน 
   
๕.  ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงาน 
  การให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนเชิงรุก โดยเพ่ิมช่องทางให้ประชาชนสามารถ
ติดต่อสอบถามข้อมูลต่างๆ ทางทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชน โดยนําเทคโนโลยี เช่นเว็บไซต์ 
เฟสบุ๊ค มาเปิดให้บริการประชาชน เพ่ือให้การบริการดังกล่าวประสบความสําเร็จน้ัน               
ผู้จัดทํารายงานได้นําหลักการบริหารงานแบบ The Deming Wheel (or PDCA cycle) มาใช้ในการ
ให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนเชิงรุก ดังน้ี 

P = Plan การวางแผน 
- จัดประชุมเจ้าหน้าที่ในกลุม่งานบัตรฯ เพ่ือแจ้งแผนการเปิดช่องบริการพิเศษทาง 

เว็บไซต์และเฟสบุ๊ค เพ่ือให้ประชาชนมีช่องทางติดต่อสอบถามข้อมูลต่างๆ ทางทะเบียนและบัตรประจําตัว
ประชาชนได้สะดวกย่ิงขึ้น ตลอดจน ให้คําปรึกษาแนะนําการเตรียมเอกสารและลงนัดหมายล่วงหน้า  
ก่อนมาขอรับบริการ และแผนการให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนให้แก่เด็กนักเรียนในพ้ืนที่เขต          
บางนาให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคนเพ่ือทราบ 

- เพ่ือรับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานบัตรประจําตัวประชาชน 
D = DO การลงมือปฏบิตั ิ

- นําเสนอแผนงานทั้งสองเร่ืองต่อหัวหน้าฝ่ายทะเบียนเพ่ือขออนุมัติจาก ผอ.เขตบางนา 
- กําหนดช่ือเฟสบุ๊ค/เว็บไซต์ ให้ชัดเจน 
- ประสานขอความร่วมมือให้ทางโรงเรียนสํารวจนักเรียนที่ประสงค์จะทําบัตรประจําตัว  
  ประชาชน 
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- เป็นการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการจัดทํา  บัตรประจําตัวประชาชนที่วางไว้อย่างเป็น
ระบบต่อเน่ือง 

C = Cheek  การตรวจสอบผลการดําเนนิงานตามแผน    
         - ตรวจสอบผลการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอนของแผนงานว่า ขณะลงมือปฏิบัติ       

เกิดปัญหา ในแต่ละขั้นตอนอย่างไร และปัญหานั้นจําเป็นต้องแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงแผน          
ขั้นตอนไหนบ้าง                                                                                                   

A= Action การปรบัปรุงแกไ้ข                                                                    
        - นําปัญหาที่ตรวจพบมาแก้ไข ปรบัปรุงให้ดีขึ้น โดยประเมินผลการดําเนินการ                                 

จากการนําหลักการบริหารงานแบบ PDCA มาปรับการให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชน ณ      
ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางนา จะเห็นได้ว่า 
  ๕.๑  การวางแผนที่ดีทําให้การให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนมีความคล่องตัว
สะดวก รวดเร็ว มากขึ้น สามารถให้บริการประชาชนได้มากขึ้นจากเดิม ทําให้ประชาชนเกิดความ      
พึงพอใจและมทีัศนคติที่ดีต่อหน่วยงานและองค์กรโดยรวมของกรุงเทพมหานคร 
  ๕.๒  การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
         -  เจ้าหน้าที่สามารถตอบคําถาม ใหค้วามรู้และแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน    
ได้อย่างถูกต้อง 
         -  เจ้าหน้าที่ทุกคนสามารถปฏิบัติหน้าที่ทดแทนกนัได้ 
         -  เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถ ความเข้าใจระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ตลอดจนวิธีปฏิบัติตามข้ันตอนที่วางไว้ได้อย่างถูกต้อง 
         -  เจ้าหน้าที่มีจิตสํานึกในการให้บริการ โดยการอบรมให้ความรู้ ความเข้าใจ    
ในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ให้บริการที่ดี 
       -  ผู้บริหารเอาใจใส่ตรวจเย่ียมให้กําลังใจผู้ปฏิบัติงาน ขณะให้บริการประชาชน
ด้วยความห่วงใย ทําให้เกิดขวัญกําลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
                           -  ผู้บริหารร่วมประชุมกลุ่มย่อยเป็นประจํา เพ่ือรับฟังปัญหาต่างๆ ตลอดจน
ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
                    ๕.๓  การตรวจสอบและแก้ไขปัญหาระหว่างดําเนินการ หากเกิดปัญหาด้านระบบ
คอมพิวเตอร์หรือวัสดุอุปกรณ์ขัดข้อง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่าง
รวดเร็ว หรือประสานขอความช่วยเหลือจากส่วนกลางได้ทันเวลา ทั้งน้ีจะต้องมีการอบรมให้ความรู้แก่
เจ้าหน้าที่เก่ียวกับเรื่องการดูแลรักษา การใช้วัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่างๆอยู่เสมอ 
                    ๕.๔  การประเมินผล/ปรบัปรุงงาน โดยการนําผลการปฏิบัติงานมาประเมิน เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการให้ดีย่ิงขึ้นต่อไป และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลําดับ 
นอกจากการนําหลักการบริหารงานแบบ PDCA มาเป็นหลักในการบริหารงานแล้ว ยังจะต้องนํา 
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หลกัการเพิ่มประสทิธภิาพในการใหบ้ริการด้วยหลกัการ 10 S ดังนี ้

          S  -  Smooth  หมายถึง อารมณข์องผู้ใหบ้รกิาร ผู้ใหบ้ริการทีด่คีวรมีอารมณ์         
ที่ม่ันคง      

S  -  Smile  หมายถึง การบริการด้วยรอยย้ิม จะเป็นการสร้างความประทบัใจ
ใหแ้ก่ ผู้มาขอรบับรกิาร 

S  -  Speak หมายถึง การพดูจาไพเราะ มีสัมมาคารวะ 
S  -  Small  หมายถึง ผู้ใหบ้ริการต้องรู้จักอ่อนน้อมถ่อมตน ไม่อวดอ้างตัวเอง 

          S  -  Smart  หมายถึง ผู้ใหบ้รกิารที่มีบคุลกิภาพทีด่ี สง่างาม จะสร้างความ
ประทบัใจใหก้บัผู้มาขอรบับริการ  

          S  -  Special หมายถึง ผู้ใหบ้รกิารต้องใหค้วามสําคญักบัผู้มาขอรบับรกิารดุจเป็น
คนพเิศษ หรือดุจญาติมิตรของเรา 
                    S  -  Spirit  หมายถึง ผูใ้หบ้รกิารต้องยอมรับฟงัความคดิเหน็ และเปน็ผูร้บัฟงัด ี
                    S  -  Speed  หมายถึง  การใหบ้รกิารด้วยความรวดเร็ว ประหยัดเวลา ทําให้
สามารถใหบ้รกิารได้มากขึ้น 
                    S  -  Super หมายถึง การใหบ้รกิารทีม่ากกว่าทีผู่้ขอรบับรกิารคาดหวังหรือคาดคดิ 
                    S  -  Save หมายถึง การประหยดัเวลาการใหบ้ริการและการประหยดัวัสดุอุปกรณ ์
เช่น การถ่ายเอกสาร 
 
6.  กรอบแนวทางดําเนนิการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง                                                                       
 การให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนเชิงรุก โดยเพ่ิมช่องบริการพิเศษ จํานวน    
๑ จุดบริการพร้อมพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจอนุมัติการทําบัตรประจําตัวประชาชนและผู้ปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์การทําบัตรประจําตัวประชาชน จํานวน ๑ ชุด โดยมีวิธีดําเนินการ คือ 
 

 ๖.๑  ประชุมกลุ่มย่อยเฉพาะเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบัตรประจําตัวประชาชน                                    
     1.  เพ่ือหารือแนวทางการเปิดช่องบริการพิเศษทางเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค โดยให้บริการ
แก่กลุ่มเป้าหมายหลักที่จองคิวล่วงหน้าทางเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค โดยการนัดหมายจองคิวและรับคําแนะนํา
ก่อนมาขอรับบริการ ทั้งน้ี เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถงึการให้บริการที่สะดวก รวดเร็ว โดยการ
สอบถามข้อมูลต่างๆ ตลอดจนการจัดเตรียมเอกสารให้พรอ้มก่อนมาติดต่อขอรับบริการ ณ สํานักงาน
เขต ในวันเวลาที่สะดวก  
     2.  แผนการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนให้แก่เด็กนักเรยีนในพ้ืนที่เขตบางนา 

     ๖.๒  เปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่มงานบัตรประจําตัวประชาชน ได้เสนอแนวคิด
วิธีการดําเนินการ ตลอดจนข้อเสนอแนะ และปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในที่ประชุมพร้อมลงความเห็น 
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   6.3  นําเสนอแผนงานการเปิดช่องบริการพิเศษ เพ่ือให้บริการแก่กลุ่มเป้าหมายหลัก     
คือ ประชาชนท่ีติดต่อขอรับบริการล่วงหน้าทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค คิวนัดหมายล่วงหน้าทางโทรศัพท์             
และแผนการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนให้แก่เด็กนักเรยีนในพ้ืนที่เขตบางนา ต่อหัวหน้าฝ่าย 
ทะเบียนเพ่ือขออนุมัติแผนต่อผอ.เขตบางนาต่อไป 
 

   6.4  หลังจากได้รับอนุมัติให้ดําเนินการตามแผนแล้ว 
     -  ดําเนินการเปิดเว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ของฝ่ายทะเบียน กําหนดช่ือให้ชัดเจน 
     -  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทั่วไปทราบข้อมูลทางสื่อต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์       
                           ในหน้าช่าว กทม. 
    -  ทําหนังสือประสานขอความร่วมมือไปยังโรงเรียนในพ้ืนที่เขตบางนา เพ่ือสํารวจ  
                           จํานวนนักเรียนที่ประสงค์ขอทําบัตรประจําตัวประชาชน 
    -  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์เก่ียวกับหลักฐานที่ต้องนํามาแสดง เช่น สูติบัตร    
                           ทะเบียนบ้าน ใบเปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล ของเด็กและบิดามารดา 
    -  จัดทําปฏิทินหรือตารางการดําเนินการตามแผนที่วางไว้ 
     -  ประสานสํานักงานปกครองและทะเบียน เพ่ือนํารถโมบายเคลื่อนทีอ่อกไป 
                           ให้บรกิารทําบัตรประจําตัวประชาชนให้แก่ เด็กนักเรียนในพ้ืนที่เขตบางนา  
                           ตามวัน เวลา ที่กําหนดไว้ตามแผน  

   6.5  ลงมือปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่วางไว้ตามแผนงานอย่างเป็นระบบ โดยมีพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้อนุมัติบัตรประจําตัวประชาชนและเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงาน พร้อมวัสดุอุปกรณ์ ๑ ชุด เปิด  
ช่องบริการพิเศษเพ่ือให้บริการแก่ประชาชนที่นัดหมายลว่งหน้าทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค ควินัดหมาย
ล่วงหน้าทางโทรศัพท์, ผูสู้งอายุ ตลอดจนให้บริการคัดและรับรองรายการบัตรประจําตัวประชาชน   
จากฐานข้อมูลบัตรประจําตัวประชาชน      

- ขั้นตอนการดําเนินการ 
•  กําหนดช่ือเว็บไซต์หรือเฟสบุ๊คให้ชัดเจน 
• มอบหมายเจ้าหน้าที่เปิด-ปิด ระบบคอมพิวเตอร์ทุกเช้าและก่อนเลิกงานเป็นประจําทุกวัน 

ต้องเปิดเว็บไซต์หรือเฟสบุ๊คเข้าไปตรวจสอบว่า มีผู้เข้ามาโพสต์ข้อความสอบถามข้อมูล
เรื่องใดบ้าง และแจ้งให้หัวหน้ากลุ่มงานน้ัน ๆ ทราบทุกวัน 

• หากมีการสอบถามข้อมูลทางทะเบียนเบ้ืองต้น เจ้าหน้าที่ทุกท่านสามารถอธิบาย ตอบข้อ
ซักถามได้โดยตรง 

• หากเป็นกรณีที่ต้องใช้ดุลพินิจของหัวหน้ากลุ่มงานที่รับผิดชอบ ขอให้แจง้ต่อหัวหน้ากลุ่ม
งานผู้รับผิดชอบโดยตรง เป็นผู้ให้ข้อมลูและคําแนะนําต่าง ๆ 

• การแนะนําเอกสารขอให้สื่อสารกับประชาชนให้ชัดเจน เช่น การนําสําเนาทะเบียนบ้าน  
มาด้วยน้ัน ขอให้อธิบายประชาชนว่า สําเนาทะเบียนบ้าน หมายถึง เล่มทะเบียนบ้านฉบับ 
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สีนํ้าเงินตัวจริง ทั้งน้ี เน่ืองจากมีประชาชนบางท่านเข้าใจว่า สําเนาทะเบียนบ้าน คือ การ
ถ่ายเอกสารสําเนาทะเบียนบ้านมาให้เจ้าหน้าที่ ซึ่งบางกรณีจะไม่สามารถดําเนินการให้ได้ 
ถ้าไม่มีสําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านมาแสดง เช่น กรณทีี่ต้องการเปลี่ยนช่ือ ต้องนํา
สําเนาทะเบียนบ้านฉบับสีนํ้าเงินมาแก้ไขช่ือตัวในทะเบียนบ้านด้วย มิฉะน้ันจะไม่สามารถ
ทําบัตรประจําตัวประชาชนเป็นช่ือใหม่ได้ 

• ลงนัดในสมุดคมุการนัดหมายล่วงหน้าทางเว็บไซต์หรือเฟสบุ๊ค 
•  แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานบัตรเพ่ือทราบ  

 
การรับคําร้องนัดหมายล่วงหน้าทางเว็บไซต์หรือทางเฟสบุ๊ค 
https://www.facebook.com/tabeanbangna1047 
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ตัวอย่าง  ดิฉันต้องการเปลี่ยนคํานําหน้านามและนามสกุลตามสามีกรณีจดทะเบียนสมรส และต้องการ
ทําบัตรใหม่ใหแ้ล้วเสร็จในคราวเดียวกัน ต้องเตรียมหลักฐานใดไปบ้างคะ 

• ขั้นตอนการเปลี่ยนคํานําหนา้นาม – ชื่อสกุล ตามสามี กรณีจดทะเบยีนสมรส 
จนท. -  นําหลักฐานสําเนาทะเบียนบ้านตัวจริง เล่มสีนํ้าเงิน พรอ้มทะเบียนสมรสและบัตร 
                 ประจําตัวประชาชนมาแสดงต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ครับ 
ประชาชน  -  หากไม่มีทะเบียนบ้านได้ไหมคะ 
จนท.        -  ไม่ทราบว่าแก้ไขคํานําหน้านามเป็น “นาง”และนามสกุลเป็นนามสกุลของสามีในทะเบียน 
                 บ้านแล้วหรือยังครับ 
ประชาชน  -  แก้ไขแล้วค่ะ 
จนท.        -  ถ้าแก้ไขแล้วไม่เป็นไรครับ ทะเบียนบ้านไม่มีก็สามารถทําบัตรฯ ได้ครับ 
ประชาชน  -  แล้วถ้ายังไม่ได้แก้ไขล่ะคะ ทําไม่ได้เหรอคะ 
จนท. -  ถ้ายังไมแ่ก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้านก็ยังทําบัตรให้ไม่ได้ครับ เพราะบัตรประชาชน 
                 ต้องดึงฐานข้อมูลรายการบุคคลจากทะเบียนบ้านครับ ถ้าทะเบียนบ้านอยู่ในเขตบางนา 
                 เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ทราบและดําเนินการแก้ไขรายการบุคคลตามข้อตกลงในทะเบียน 
                 สมรสให้เลยครบั แล้วจึงจะทาํบัตรใหม่ได้ แต่ถ้าช่ืออยู่ทะเบียนบ้านที่ต่างจังหวัดหรืออยู่ 
                 ที่เขตอ่ืน ต้องนําหลักฐานทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้านตัวจริงเล่มสีนํ้าเงิน พร้อมบัตร 
                 ประชาชนไปย่ืนคําร้องขอแก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้านก่อนครับ แล้วจึงขอทํา    
                 บัตรฯ ใหม่ต่อได้ครับ 
ประชาชน  -  อ๋อ ขอบคุณคะ่ ที่ให้ความรู้ใหม่แก่ดิฉัน แลว้ดิฉันขอทําบัตรใหม่ได้ที่เขตบางนาได้เลย      
                 ถูกไหมคะ เพราะดิฉันแก้ไขทะเบียนบ้านเรียบร้อยแล้ว 
จนท.      -  ทําได้เลยครบั ไม่ทราบสะดวกมาติดต่อเมื่อไรครับ 
ประชาชน  -  วันศุกร์ค่ะ ตอนเช้า สัก 8.30 น. ค่ะ  ไม่ทราบว่าดิฉันจะขอจองคิวได้หรือเปล่าคะ 
จนท. -  ได้ครับ ตกลงตอนเช้าวันศุกร์ 8.30 น. นะครับ ผมจะได้ลงนัดให้ แต่อย่าลืมเอกสารที่ 
                 เก่ียวข้องนะครับ ต้องนํามาแสดงด้วยนะครับ พร้อมค่าธรรมเนียม 20 บาท 
ประชาชน -  ค่ะ ขอบคณุมากค่ะ  

 
คิวนัดหมายล่วงหน้าทางเฟสบุ๊ค (Facebook) 

ประจําเดือนมิถุนายน 2558 
 

ช่ือ-นามสกุล เลขประจําประชาชน 
ติดต่อ ขอ
มีบัตรกรณ ี

เวลา วันที่   
  /ติดต่อ 

ผู้เข้า
ตรวจสอบ
เฟสบุ๊ค 

นัดวัน/
เวลา 

ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

1. น.ส.อุษา  พาเจริญ   3-1006-00101-21-2 เปลี่ยนบัตร 10มิ.ย.58 
11.00 น. 

 คุณชิดชนก 12 มิ.ย.58 
08.30 น. 
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การรบัคําร้องนดัหมายล่วงหน้าทางโทรศพัท ์

ตัวอย่าง : เมื่อประชาชนติดต่อสอบถามข้อมูลเก่ียวกับงานทะเบียนบัตรประจําตัวประชาชน เช่น กรณี
การขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจากบัตรเดิมสูญหาย อยากทราบขั้นตอนและ เอกสารท่ี  ต้องนํามา
แสดงเพ่ือขอทําบัตรใหม่ ตลอดจนต้องการนัดวันเวลาไปติดต่อเพ่ือความสะดวกนั้น มขีั้นตอน
การดําเนินการดังน้ี   

            -  ขั้นตอนการดาํเนินการ   
            ๑.  แนะนําเอกสารที่ต้องเตรียมมาเช่น สําเนาทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้านตัวจริง เล่มสีนํ้าเงิน                  

           พร้อมเอกสารที่ทางราชการออกให้ที่มีรูปถ่ายติด เช่น หนังสือเดินทาง ใบขับขี่                           
           วุฒิการศึกษา กรณไีม่สะดวกต้องการนําพยานบุคคลคือ บิดามารดา พ่ีน้องร่วมบิดา   
           มารดา หรือเจ้าบ้านมารับรองก็สามารถทําได้      
      ๒.  เตรียมค่าธรรมเนียมในการทําบัตรใหม่จํานวน 20 บาท                                            

๓.  ลงนัดในสมุดคุมการนัดหมายทางโทรศัพท์                                                            
๔.  แจ้งหัวหน้ากลุ่มงานบัตรฯ เพ่ือทราบ 

 
คิวนัดหมายล่วงหน้าทางโทรศัพท์ 
ประจําเดือนมิถุนายน 2558 

 

ช่ือ-นามสกุล เลขประจําประชาชน 
ติดต่อขอมี
บัตรกรณี 

เวลา วันที่ 
  /ติดต่อ 

ผู้รับ
โทรศัพท ์

นัดวัน/
เวลา 

ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

1. นายชีพ  ชูจันทร์ 3-1001-00101-001 บัตรหาย   10.00 น.    
20 มิ.ย.58 

 คุณนิชา 23 มิ.ย.58 
09.00 น. 

 

2 น.ส.พร  คงอยู่ 1-1001-00111-101 บัตรชํารุด   11.00 น.  
11 มิ.ย.58 

 คุณภัทร 12 มิ.ย.58 
13.30 น. 

 

3. นางชฎาพร รัตนพรชัย 3-1008-11012-200 เปลี่ยนบัตร 
กรณีสมรส 

  08.40 น.  
15 มิ.ย.58 

 คุณนิชา 11.00 น. 
15 มิ.ย.58 

 

 
 ขั้นตอนการดาํเนนิการจัดทาํบตัรประจําตวัประชาชนใหแ้กเ่ดก็นกัเรียนในพืน้ทีเ่ขต   
บางนา จํานวน 7 โรง ได้แก่ โรงเรียนศรีเอ่ียมอนุสรณ์, โรงเรียนวัดบางนาใน, โรงเรียนวัดบางนานอก,
โรงเรียนเพ้ียนพินอนุสรณ์, โรงเรียนรุ่งเรืองอุปถัมภ์, โรงเรียนผ่องพลอยอนุสรณ์, โรงเรียนอํานวยกนก  
ศิริอนุสรณ ์

-  ประสานขอความร่วมมือจากโรงเรียนเพ่ือสํารวจจํานวนเด็กนักเรียน ต้ังแต่ช้ัน ป.1-ป.6    
 ว่ามีจํานวนเท่าไร ที่ยังไม่ได้ทําบัตรประจําตัวประชาชน 

-  จัดทําเอกสารประชาสัมพันธ์เก่ียวกับหลักฐานที่ต้องนํามาประกอบการทําบัตรฯ เช่น     
 สูติบัตร ทะเบียนบ้าน ใบเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุลของเด็ก, บิดาและมารดา (ถ้ามี) 



 
 

10 
 

- แจ้งให้โรงเรียนจัดทําบัญชีรายช่ือนักเรียนทั้งหมดที่ประสงค์จะทําบัตรประจําตัว
ประชาชน และรวบรวมหลักฐานข้างต้นจัดส่งให้ผ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางนา
ตรวจสอบล่วงหน้าภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได้รับหนังสือประสานจากสํานักงานเขต 

- จัดทําปฏิทินตารางกําหนดการดําเนินการตามวันเวลาราชการ 
- หากมีเด็กนักเรียนจํานวนมากประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวประชาชน ต้องทําหนังสือ

ประสานขอความร่วมมือไปยังสํานักงานปกครองและทะเบียน เพ่ือจัดรถโมบายเคลื่อนที่
ออกไปให้บริการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชนที่โรงเรียนต่าง ๆ ตามวันเวลาที่กําหนดไว้
ตามแผน ทั้งน้ี เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่เด็กนักเรียน 

 

จํานวนนักเรียน 

โรงเรียน ป.1 ป.2 ป.3 ป.4 ป.5 ป.6 รวม 

ผ่องพลอยอนุสรณ ์ 171 167 185 183 157 136 999 

เพ้ียนพินอนุสรณ์ 61 65 70 76 73 71 ๔๑๖ 

รุ่งเรืองอุปถัมภ์ 81 66 73 71 82 86 459 

วัดบางนานอก 72 81 107 88 91 91 530 

วัดบางนาใน 12 65 67 62 65 70 341 

ศรีเอ่ียมอนุสรณ์ 257 245 271 270 250 261 1,554 

อํานวยกนกศิริ
อนุสรณ ์

756 785 572 683 821 827 4,444 

 

 

 

 



 
 

 
                                                                     ๑๑ 

ตารางการปฏิบัติงานเดือนมิถุนายน ๒๕๕๘ - กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

 
          ๖.6  ตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนว่า ระหว่างการให้บริการมีปัญหาในแต่ละขั้นตอน
หรือไม่และปญัหานั้น ๆ จําเป็นต้องแก้ไขหรือต้องเปลี่ยนแปลงขั้นตอนใด จึงจะทําให้การให้บริการน้ัน
คล่องตัว สะดวก รวดเร็ว ลดระยะการรอคอยลงทั้งยังลดปัญหาการร้องเรียนได้อีกด้วย หลังจากน้ันก็
จะต้องติดตามประเมินผลการทํางานไว้ว่าดีขึ้นอย่างไร ประชาชนได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นมากกว่า 
เดิมหรือไม่ อย่างไร 

  ๖.7 ประเมินผลการดําเนินการและรายงานผลใหผู้้บังคับบัญชาทราบตามลําดับต่อไปโดยมี
การดําเนินการต้ังแต่เดือนมิถุนายน ๒๕๕๘ เป็นต้นไป 

๗ .  ระยะเวลาดาํเนินการ 

              เริม่เปิดช่องทางให้บริการทางเว็บไซต์/เฟสบุ๊ค และทําบัตรประจําตัวประชาชนให้แก่เด็ก
นักเรียนในพ้ืนที่เขตบางนา   ต้ังแต่เดือนมิถุนายน ๒๕๕๘ เป็นต้นไป 

๘.  แนวทางการตดิตามและประเมินผล                                                                        
๘.๑  ตัวช้ีวัดความสําเร็จ  

ระดบัผลผลติ (Output)                                                                            
  -  สามารถเปิดช่องบริการพิเศษเพ่ิมขึ้นอย่างน้อย ๒ ช่องทาง เพ่ือให้คําปรึกษา 
แนะนําและจองคิวล่วงหน้าแก่ประชาชนทางเว็บไซต์ และทางเฟสบุ๊ค  ทาํให้ประชาชนได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลาการรอคอย  สามารถให้บรกิารประชาชนได้มากขึ้นกว่าเดิม                                       
                     -  สามารถให้บริการทําบัตรประจําตัวประชาชนให้แก่เด็กนักเรียนในพ้ืนที่เขตบางนา
ได้ครบทั้ง ๗ โรงเรียน 

                 ร.ร.ผ่องพลอยอนุสรณ ์     วันที่  ๒-๕ มิ.ย.58 

                 ร.ร.เพ้ียนพิน อนุสรณ ์                       วันที่  ๘-๑๑ มิ.ย.58 

                 ร.ร.รุ่งเรืองอุปถัมภ์             วันที ่ ๑๒,๑๕-๑๗ มิ.ย.58 

                 ร.ร.วัดบางนานอก                  วันที่  1๘-๑๙,๒๒-๒๓ มิ.ย.58 

                 ร.ร.วัดบางนาใน         วันที ่ ๒๔-๒๕ มิ.ย.58 

                 ร.ร.ศรีเอ่ียมอนุสรณ ์       วันที ่ ๒๖-๓0 มิ.ย.58 
                 ร.ร.อํานวยกนกศิริอนุสรณ ์                       วันที่  ๑ ก.ค..58 เป็นต้นไป 



 
 

                                                                                                                     ๑๒                     
ระดบัผลลพัธ์ (Out come) 

    -  ลดปัญหาการร้องเรียนในการให้บริการลงจากเดิมร้อยละ ๘0 จนถึง รอ้ยละ ๑00                       
 -  เจ้าหน้าที่มขีวัญกําลังใจมากขึ้นเมื่อได้รับคําชมเชยจากผู้มาขอรับบริการ                           
  -  เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกันทํางานเป็นทีมมากขึ้น                                       
 -  เจ้าหน้าทีผู่ป้ฏิบัติงานแต่ละคนตระหนักถึงบทบาทของตนว่ามีหน้าที่อย่างไร 

                     ๘.๒  วิธีการประเมินผล       
  -  โดยสํารวจความคิดเห็นจากประชาชนผู้มาขอรับบริการด้วยวิธีการทอด
แบบสอบถาม หลังจากที่มาขอใช้บริการเสร็จสิ้น                                                                 
  -  โดยสํารวจความคิดเห็นจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบัตรประจําตัว
ประชาชนด้วยการทอดแบบสอบถาม  

 ๘.๓  เครื่องมอืที่ใช้ในการประเมินผล                                           
       ๘.๓.๑  ใช้แบบสอบถามความคิดเห็นที่มีต่อความพึงพอใจในการให้บริการจัดทํา
บัตรประจําตัวประชาชนของฝ่ายทะเบียนสํานักงานเขตบางนา ใช้สอบถามประชาชนผู้มาใช้บริการ แบ่ง
ระดับความคิดเห็นเป็น ๕ ระดับ คือ มากทีสุ่ด มาก ปานกลาง น้อย และน้อยที่สุด แบบสอบถาม
ประกอบด้วย ๒ ส่วน ได้แก่ ตอนที่ ๑ ความคิดเห็นเก่ียวกับความพึงพอใจต่อการให้บรกิารจัดทําบัตร
ประจําตัวประชาชน ตอนที่ ๒ ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการให้บริการในการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน 
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง                                       

                           ๘.๓.๒  ใช้แบบสอบถามความคิดเห็นที่มีต่อขวัญกําลังใจในการทํางาน แบ่งระดับ
ความคิดเห็นเป็น ๕ ระดับ คอื มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อยและน้อยที่สุดแบบสอบถามประกอบด้วย 
๒ ส่วน ได้แก่ ตอนที่ ๑ ความคิดเห็นเก่ียวกับความพึงพอใจต่อการให้บรกิารจัดทําบัตรประจําตัว
ประชาชน ตอนที่ ๒ ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการให้บริการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน และอ่ืนๆ                 
ที่เก่ียวข้อง 

๙.  ข้อเสนอแนะ                                                                                          
 ควรปรับปรุงระเบียบการจัดเก็บเอกสารบัตรประจําตัวประชาชน ทั้งน้ีเน่ืองจากกฎหมาย
กําหนดระยะเวลาการจัดเก็บนานเกินไป 

 

 

  

 


