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๑. ชื่อเรื่อง  การเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
               ของส านักงานเขต ส าหรับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
      ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

๒. หลักการและเหตุผล 
  โดยที่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ซึ่งพระราชบัญญัตินี้เป็นกฎหมายกลาง 
ใช้บังคับกับการให้บริการของหน่วยงานของรัฐกับประชาชน ได้แก่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 
ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และกิจการอ่ืนใดของรัฐ ที่มีภารกิจเก่ียวกับการพิจารณา
การออกใบอนุญาต การอนุมัติ  การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และ 
การให้อาชญาบัตร ตามกฎหมายหรือกฎ ซึ่งหน่วยงานของรั ฐจะต้องด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับ  
ประชาชนทุกงานบริการ และเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบและเข้าใจถึงรายละเอียดของเอกสารและ 
หลักฐานที่จ าเป็นต้องยื่นค าขอ รวมทั้งขั้นตอนและระยะเวลาในกา รพิจารณาของเจ้าหน้าที่ไว้และ  
ประชาชนจะต้องยื่นค าขออนุญาตตามคู่มือส าหรับประชาชนในเรื่องนั้น ๆ 
  กรุงเทพมหานครซึ่งเป็นราชการส่วนท้องถิ่นท่ีมีหน้าที่ในการให้บริการประชาชนในด้าน 
ต่าง ๆ ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามที่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้บัญญัติไว้ จ านวน ๒๒๑ กระบวนงาน และได้เผยแพร่ในระบบ 
สารสนเทศของส านักงาน ก .พ.ร. และติดประกาศที่ส านักและส านักงานเขตให้ประชาชนรับทราบ  
เรียบร้อยแล้ว โดยมีหน่วยงานระดับส านักที่มีภารกิจสอดคล้องกับแต่ละฝ่ายของส านักงานเขตเป็นผู้  
ด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนดังกล่าว และกรุงเทพมหานครได้ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ตามนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่ ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการ 
บริหารมหานคร (Mastering Best Service and Megacity Management) โดยมุ่งเน้นการบริหาร  
จัดการที่มีคุณภาพและสร้างความประทับใจหรือความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ เพ่ือมุ่งสู่กา รเป็นองค์กร 
ชั้นเลิศด้านการบริการ (Best Service Organization) การมุ่งการพัฒนาด้านบริหารจัดการโดยให้  
ความส าคัญในเรื่องการเรียนรู้และพัฒนาการบริหารจัดการที่ดี การจัดการข้อมูลข่าวสารและการพัฒนา 
เทคโนโลยีที่มีคุณภาพ รวมทั้งการเพ่ิมศักยภาพและคุณภาพของบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถในการ 
ปฏิบัติงานมากขึ้น ซ่ึงเป็นภารกิจส าคัญที่จะท าให้ยุทธศาสตร์ทีต้ั่งไว้บรรลุผล 
  ส านักงานปกครองและทะเบียน ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นหน่วยงานหนึ่งที่มี  
ภารกิจในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต กล่าวคือ 
ท าหน้าที่ในการให้ค าปรึกษา แนะน า และช่วยเหลือ  ให้ภารกิจของฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน  
ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย โดยได้รับมอบหมายให้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนในงานบริการ 
ประชาชนที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขตท่ีมีจ านวนมากถึง ๑๓๕  
กระบวนงาน เช่น   

1. การสอบสวนรับรอง ระยะเวลาด าเนินการ 2.5 ชั่วโมง  
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  2. การขอก าหนดบ้านเลขท่ี กรณีบ้านที่ชอบด้วยกฎหมาย ระยะเวลาด าเนินการ 7 วัน 
  3. การแจ้งย้ายเข้า กรณีปกติท่ัวไป ระยะเวลาด าเนินการ 50 นาที 
และการด าเนิ นการดังกล่าวบรรลุผลส าเร็จด้วยดี  อย่างไรก็ตาม พระรา ชบัญญัติฉบับนี้ยังได้บัญญัติ 
หลักการที่ส าคัญอีกประการหนึ่ง คือ การด าเนินการของเจ้าหน้าที่ในการรับค าขอและ การพิจารณา 
ค าขอที่จะต้องด าเนินการตามข้ันตอนอย่างถูกต้อง นอกจากนั้นยังได้ก าหนดความรับผิดทั้งทางวินัย 
และอาญา  หากเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการด้วยความผิดพลาด รว มถึงประชาชนผู้ยื่นค าขอ สามารถ  
ที่จะฟ้องร้องเจ้าหน้าที่ให้รับผิดทางแพ่งได้ด้วย  

ดังนั้น การที่จะท าให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขตสามารถ 
ที่จะปฏิบัติงานด้านการปกครอง และทะเบียนได้ อย่าง เชี่ยวชาญ มีความรู้ความเข้าใจใน บทบัญญัติ 
ของกฎหมาย สามารถที่จะให้บริการแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องได้รับ 
การเพ่ิมประสิทธิภาพ การปฏิบัติ งานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา  
อนุญาตของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งจะท าให้การบริการของฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน  
ของส านักงานเขตมีความเป็นเลิศด้านการให้บริการ (Best Service Organization) ตามยุทธศาสตร์ 
ของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

๓. วัตถุประสงค์ 
  ๓.๑ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต มีความรู้  
ความเข้าใจในบทบัญญัติของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุ ญาต 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่งจะท าให้สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
  ๓.๒ เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขตได้มี  
ความรู้ความช านาญและสามารถปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ๓.๓ เพ่ือให้ประชาชนผู้มาขอรับบริการจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
ของส านักงานเขตได้รับความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ และส่งผลดีโดยภาพรวมในการ 
บริการของกรุงเทพมหานคร 

๔. เป้าหมาย 
  ๔.๑ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชก าร พ .ศ. ๒๕๕๘ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน  
ของส านักงานเขตได้ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงให้มีแนวทางการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน  ภายในเดือนมีนาคม 
พ.ศ. 2560 
  ๔.๒ ด าเนินการฝึกอบรมโดยการใช้คู่มือปฏิบัติงานฯ ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 
และฝ่ายทะเบียนของส านกังานเขต จ านวนฝ่ายละ 150 คน รวมทั้งสิ้น 300 คน ภายในเดือนกันยายน 
พ.ศ. 2560 
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๕. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงาน 
 ๕.๑ แนวคิด 
  ๕.๑.๑ การพัฒนาบุคลากร 
   การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การท าให้บุคลากรมีความรู้ ทักษะ  
ประสบการณ์ และทัศนคติที่ดี สามารถปฏิบัติงานที่ยากข้ึนและมีความรับผิดชอบที่สูงขึ้นได้ ซึ่งหมายความ 
รวมถึงการให้การศึกษาเพ่ิมเติม การฝึกอบรม การสอนงานหรือการนิเทศงาน (Job Instruction) 
การสอนแนะ (Coaching) การให้ค าปรึกษาหารือ (Counseling) การมอบหมายหน้าที่ให้ท าเป็นครั้งคราว 
(Job Assignment) การให้รักษาการแท น (Acting) หรือการโยกย้ายสับเปลี่ยน หน้าที่การงานเพ่ือให้
โอกาสศึกษางานใหม่ หรือการศึกษาหาความรู้และประสบการณ์จากหน่วยงานอื่น (Job Rotation) 
   วัตถุประสงค์ของการพัฒนาบุคลากร มี ๓ ประการ ดังนี้ 

๑. วัตถุประสงค์โดยทั่วไป 
  -  เพ่ือเป็นการพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ 

บุคลากร 
  -  เพ่ือสร้างก าลังใจและทัศนคติที่ดีให้แก่บุคลากร 
  -  เพ่ือรักษาบุคลากรและทดแทนการขาดแคลนบุคลากร 
  -  เพ่ือใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องและคุ้มค่า 

   ๒. วัตถุประสงค์ขององค์กร 
    -  เพ่ือเสริมสร้างขวัญ ทัศนคติ และความสนใจในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรให้ดียิ่งขึ้น 
    -  เพ่ือสอนแนะวิธีการท างานที่ถูกต้อง เหมาะสมหรือดีท่ีสุดแก่บุคลากร 
    -  เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กรให้ได้รับผลผลิตสูงสุด 
    -  เพ่ือฝึกฝนบุคคลเตรียมไว้เพ่ือความเจริญก้าวหน้าของงานและการ
เพ่ิมขยายองค์กรหรือตั้งหน่วยงานใหม่ในอนาคต 
   ๓. วัตถุประสงค์ของบุคลากร 
    -  เพ่ือความเจริญก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่การงานของตน ท าให้มี
โอกาสได้รับการเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นไปได้ ท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  
    - เพ่ือพัฒนาทักษะหรือฝีมือในการท างานให้ดียิ่งขึ้น 
    -  เพ่ือฝึกฝนความสามารถในการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจให้ดียิ่งขึ้น 
    -  เพ่ือให้เข้าใจนโยบายและเป้าหมายขององค์กรที่ตนเป็นสมาชิกอยู่  
ได้ดียิ่งขึ้น และจะได้สามารถปฏิบัติตนและท างานได้อย่างถูกต้อง 
     -  เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการท างาน 
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     ประเภทของการพัฒนาบุคลากร แบ่งออกเป็น ๗ ประเภท ดังนี้ 
 ๑. การพัฒนาบุคลากรโดยการปฐมนิเทศ (Orientation) เป็นการแนะน า 

บุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ให้รู้จักโครงการ ลักษณะงาน ผู้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน เพื่อให้  
สามารถปรับตัวเข้ากับงานและกลุ่มบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรได้ 

 ๒. การพัฒนาบุคลากรโดยการศึกษา เปน็การพัฒนาบุคลากรส าหรับงาน 
ในอนาคตเพ่ือการวางแผนก าลังคน (Work for Planning) และจัดเตรียมการวางแผนอาชีพ (Career 
Planning) ให้กับบุคลากรเพื่อสับเปลี่ยนหน้าที่ในอนาคต เพื่อการเตรียมการทดแทน (Preparing 
Replacement) บุคลากรที่โยกย้ายไป 

 ๓. การพัฒนาบุคลากรโดยการฝึกอบรม เป็นวิธีการหนึ่งของการพัฒนา 
บุคลากรใช้ได้กับการพัฒนาบุคลากรทั่วไปเพ่ือยกระดับความสามารถของบุคคลในเรื่องของความรู้ในเชิง
การจัดการ ความสามารถในการแก้ปัญหา และความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เพ่ือให้บุคลากรส ามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างเชี่ยวชาญและหลากหลาย มีความพร้อมในการพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานใหม่ ๆ เพื่อ
สร้างสรรค์ผลงานให้แก่องค์กรมากยิ่งข้ึน และเป็นกระบวนการที่จัดท าขึ้นอย่างมีระบบ เพ่ือให้มีการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมและทัศนคติของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานให้ดีขึ้น น าไปสู่การเพ่ิมผลผลิต  
และก่อให้เกิดผลส าเร็จ บรรลุผลตามเป้าหมายขององค์กร นอกจากนั้นการฝึกอบรมยังเป็นสิ่งที่
เสริมสร้างทักษะความช านาญในการ ปฏิบัติงาน  เพ่ิมประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหา ตลอดจน
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้สามารถตอบสนองความต้องการขององค์กรได้ท้ังในปัจจุบั นและ
อนาคต 

 ๔. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาปัจเจกบุคคล เป็นการพัฒนาที่มุ่งให้ 
ประสบการณ์การเรียนรู้เป็นรายบุคคล ให้มีความสามารถไปในทิศทางตามการเปลี่ยนแปลงขององค์กร  
เพ่ือเตรียมความพร้อมให้กับองค์กร การพัฒนาประเภทนี้นิยมใช้กับการพัฒนาบุคลากรในระดับผู้บริหาร  

  ๕. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาสายอาชีพ เป็นการเตรียมความพร้อม 
และสร้างโอกาสให้กับบุคลากรอาชีพ การพัฒนาอาชีพเป็นการด าเนินการอย่างต่อเนื่องและสัมพันธ์กัน  
อย่างเป็นระบบ เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถ ทักษะ ทัศนคติของบุคลากรให้ด าเนินไปตามที่องค์กร 
ต้องการ ช่วยให้บุคลากรมองเห็นเส้นทางความก้าวหน้าของอาชีพที่ปฏิบัติอยู่ให้สูงขึ้น 

 ๖. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาองค์กร เป็นผลต่อเนื่องมาจากการ 
พัฒนาบุคลากรโดยการศึกษา การฝึกอบรม การพัฒนาปัจเจกบุคคล และการพัฒนาตามสายอาชีพ 
โดยมุ่งที่การพัฒนาอย่างเป็นระบบ โดยอาศัยกระบวนการเรี ยนรู้จากประสบการณ์ เน้นการก าหนด
เป้าหมายและแผนปฏิบัติการที่มุ่งเปลี่ยนพฤติกรรม ทัศนคติ การปฏิบัติงานของบุคคลในกลุ่มต่าง ๆ   
ขององค์กร การพัฒนาองค์กรต้องมีการวางแผนระยะยาวและต่อเนื่อง เพื่อแก้ปัญหาบุคลากรและองค์กร  
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โดยเฉพาะอย่างยิ่งเรื่องเทคโนโลยี วัฒนธรรมองค์กร ระบบ วิธีการที่ผูน้ าการเปลี่ยนแปลงมาใช้กับการ 
พัฒนาองค์กร 

 ๗. การพัฒนาบุคลากรโดยการพัฒนาตนเอง บุคคลในองค์กรสามารถพัฒนา 
ตนเองได้อย่างต่อเนื่องโดยไม่มีที่สิ้นสุด และเป็นหน้าที่ขององค์กรที่ต้องสนับสนุนให้บุคลากรได้มี 
การพัฒนาตนเองดังกล่าว 
  ๕.๑.๒ การฝึกอบรม 
     การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบเพ่ือสร้าง 
หรือเพ่ิมพูนความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และทัศนคติ (Attitude) ของ 
บุคลากร อันจะช่วยปรับปรุงให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
     วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม มี ๓ ประการ ดังนี้ 
     ๑. เพ่ือปรับปรุงระดับความตระหนักรู้ในตนเอง (Self – awareness) ของ 
แต่ละบุคคล ความตระหนักรู้ในตนเอง หมายถึง การเรียนรู้เกี่ยวกับตนเอง อันได้แก่ การท าความเข้าใจ  
ในบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเองในองค์กร ความตระหนักถึงความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ 
ตนเองปฏิบัติจริงและปรัชญาที่ยึดถือ การเข้าใจถึงทัศนะท่ีผู้อื่นมีต่อตนเอง และการเรียนรู้ว่าการกระท า  
ของตนมีผลกระทบต่อผู้อื่นอย่างไร 
     ๒. เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะการปฏิบัติงาน (Job Skills) ของแต่ละบุคคล  
โดยอาจเป็นทักษะด้านใดด้านหนึ่งหรือหลายด้านก็ได ้
     ๓. เพ่ือเพ่ิมแรงจูงใจ (Motivation) ของแต่ละบุคคล อันจะส่งผลให้การ 
ปฏิบัติงานเกิดผลดี แม้ว่าบุคคลหนึ่ง ๆ จะมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานแล้ว บุคคลนั้นอาจมิได้ 
ใช้ความรูค้วามสามารถของตนอย่างเต็มที่และได้ผลงานที่ไม่มีประสิทธิภาพเท่าท่ีคว ร ดังนั้นการสร้าง  
แรงจูงใจ ในการปฏิบัติงานจึงเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่งต่อความส าเร็จขององค์กร  
     การฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร เป็นเรื่องที่มีวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจง  
เน้นการเพิ่มประสิทธิภาพของงานที่บุคคลนั้นปฏิบัติอยู่หรือจะปฏิบัติต่อไปในระยะยาว เนื้อหาของ  
การฝึกอบรมจะเป็นเรื่องที่มุ่งเน้นให้ตรงกับงานที่ก าลังปฏิบัติอยู่หรือก าลังจะได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ  
การฝึกอบรมจะต้องมีการก าหนดระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดอย่างชัดเจน โดยมีวัตถุประสงค์ให้เกิดการ  
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมซึ่งสามารถประเมินผลได้จากการปฏิบัติงานหรือผลงาน ( Performance) หลังจาก 
ที่ได้รับการฝึกอบรม 
     การฝึกอบรมมีหลายวิธี ได้แก่ การบรรยาย (Lecture) การอภิปราย   
(Discussion) การสาธิต (Demonstration) การสอน (Coaching) การระดมสมอง (Brainstorming)  
การประชุมกลุ่มย่อย  (Buzz session) กรณีศึกษา (Case Study) การประชุ มแบบฟอร์ม (Forum)  
การสัมมนา (Seminar) การศึกษาดูงานนอกสถานที่ (Field Trip) และการประชุมเชิงปฏิบัติการ  
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(Workshop) แต่วิธีที่นิยมใช้มากที่สุดคือ การบรรยาย (Lecture) เนื่องจากเป็นการถ่ายทอดความรู้  
ข้อเท็จจริง และข้อมูลให้แก่ผู้ฟัง โดยการบรรยายเป็นเทคนิคท่ีง่ายต่อการใช้ ผู้ที่มีประสบการณ์จะใช้ 
เวลาในการเตรียมตัวน้อยลง เนื้อหาสาระที่ผู้เข้ารับการอบรมจะได้รับมากกว่าวิธีอ่ืน สามารถให้การ 
อบรมในแต่ละครั้งเ ป็นจ านวนมาก  มีความสะดวกด้านการจัดการ เน้นเนื้อหาสาระได้ตรงตาม  
วัตถุประสงค์ และสามารถน าไปเป็นเครื่องมือในกา รฝึกเทคนิคอ่ืน ๆ เช่น การฝึกปฏิบัติงานจริง  
โดยรับฟัง จากการบรรยายก่อน เป็นต้น  
  ๕.๑.๓ การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  (Work manual) คือ การจัดท าเอกสาร  
เป็นลายลักษณ์อักษรที่บอกวิธีการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ โดยระบุถึงขั้นตอน 
และรายละเอียดต่าง ๆ ของกระบวนการและจัดท าข้ึนส าหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอน  
และเก่ียวข้องกับ บุคคลหลายคน ซึ่งสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน  
ไว้ใช้อ้างอิงไม่ให้เกิด ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน คือ 
     ๑. เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึง รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม /กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานเพื่อใช้  
ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร 
     ๒. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่  
การบริหาร คุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้การท างานของส่วนราชการได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลิตผลหรือการบริหารที่มีคุณภาพเสร็จรวดเร็วทันตามก าหนดเวลา  
     องค์ประกอบของคู่มือปฏิบัติงาน มีดังนี ้
     ๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึง 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของกระบวนนี้ขึ้นมา 
     ๒. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการ 
ในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนใด ถึงขั้นตอนใหน หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
     ๓. ค าจ ากัดความ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็น 
ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ เพื่อเป็นที่เข้าใจตรงกัน  
     ๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่า มีใครบ้างที ่
เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมา 
    ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการชี้แจงรายละเอียดวิธีการท างานของแต่ละ 
ขั้นตอนย่อย เอกสาร และระเบียบที่ใช้ประกอบการด าเนินการ แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 
    ประโยชน์การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  แยกได้ดังนี ้
    -  องค์กรและผู้บังคับบัญชา 
     ๑. ใช้ฝึกอบรมข้าราชการใหม ่
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     ๒. ประหยัดงบประมาณในการฝึกอบรม เนื่องจากใช้เป็นคู่มือในการสอนงาน 
    ๓. ท าให้การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
    ๔. ใช้ในการควบคุมงานและติดตามผลการปฏิบัติงานให้มีความผดิพลาด 
ในการท างานน้อยลง 
    ๕. เป็นคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) 
ของบุคลากร 
    ๖. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม ่
    ๗. ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานในการให้บริการ 
    -  ผู้ปฏิบัติงาน 
    ๑. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น 
    ๒. ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท างานใหม่และตอนที่จะย้ายงานใหม่ 
    ๓. มีข้ันตอนในการท างานที่แน่นอนท าให้การท างานมีความสะดวกและ
ง่ายขึ้น 
    ๔. รู้จักวางแผนการท างานเพ่ือให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 
    ๕. สามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ือการวิเคราะห์งานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
    ๖. สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 
สร้างความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
 ๕.๒ พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ 
  ๕.๒.๑ ขอบเขตการใช้บังคับของพระราชบัญญัต ิ(มาตรา ๓  มาตรา ๔  และ 
มาตรา ๕) 
     พระราชบัญญัติฉบับนี้ใช้บังคับกับการให้บริการของหน่วยงานของรัฐ
กับประชาชน แต่ไม่ใช้กับประสานงานบริการระหว่างหน่วยงานของรัฐวิสาหกิจ โดยก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
กิจการอื่นใดของรัฐ ที่มีภารกิจเก่ียวกับการพิจารณา ออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน  
การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร ตามกฎหมายหรือกฎ   
หน่วยงานของรัฐนั้นโดยผู้อนุญาตตามกฎหมายจะต้องด าเนินการจัด ท าคู่มือส าหรับประชาชนทุกงาน  
บริการ ยกเว้นแต่เรื่อง ดังต่อไปนี้ไม่อยู่ในบังคับของบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ ได้แก่ 
    - รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
    -  การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่  
ในกระบวนการพิจารณาคดี การบังคับคดี และการวางทรัพย์  
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    - การด าเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
    -  การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
    -  การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ รวมทั้ง 
กฎหมายเกี่ยวกับการควบคุมยุทธภัณฑ์ และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน และ 
    -  การด าเนินกิจการใดหรือกับหน่วยงานใดที่ได้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
  ๕.๒.๒ การรับค าขอและการพิจารณาค าขอ (มาตรา ๘ มาตรา ๙ และมาตรา ๑๐) 
     ๑. หน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
      เมื่อประชาชนผู้ยื่นค าขอได้ยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ 
ในการรับค าขออนุญาตแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดังกล่าวด าเนินการตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขออนุญาต โดยแบ่งการพิจารณาเป็น 
      ๑.๑ กรณีค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานอื่นใดตามที่
ระบใุนคู่มือส าหรับประชาชน ให้พนั กงานเจ้าหน้าที่ คนดังกล่าวแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบในทันที 
เพ่ือให้ ด าเนินการดังนี้ 
      -  กรณีท่ีผู้ยื่นค าขอสามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น ก็ให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการในทันที 
      -  กรณีท่ีผู้ยื่นค าขอไม่สามารถแก้ไขหรือยื่นเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนได้ในขณะนั้น ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพิ่มเติม และก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือ
ยื่นเพิ่มเติมไว ้พร้อมทั้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามในบันทึกนั้น โดยพนักงานเจ้าหน้าที่
จะต้องมอบส าเนาบันทึกดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอ เพื่อผู้ยื่นค าขอเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
      ๑.๒ กรณีค าขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามท่ีระบุ
ในคู่มือส าหรับประชาชน หรือผู้ยื่นค าขอได้มีการแก้ไขตามข้อ ๑.๑ เรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง และผู้อนุญาตด าเนินการตามค าขอให้แล้วเสร็จตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ
ส าหรับประชาชนโดยพนักงานเจ้าหน้าที่ จะเรียกเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอ่ืนมิได้ หรือจะปฏิเสธ  
การพิจารณาค าขอโดยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของค าขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐาน 
ไม่ได้  
      ๑.๓ กรณีผู้ยื่นค าขอไม่ขอแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติมตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่ได้แจ้งตาม ๑.๑ พนักงานเจ้าหน้าที่จะต้องด าเนินการคืนค าขอ 
พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือเหตุแห่งการคืนค าขอให้ผู้ขออนุญาตทรา บ ทั้งนี้ ผู้ยื่นค าขอมีสิทธิที่จะยื่น  
อุทธรณ์การแจ้งของพนักงานเจ้าหน้าที่ได้ แต่ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้อง ยื่นค าขอใดภายใน  
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ยื่นค าขอจะต้องยื่นค าขอนั้นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว  
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     ๒. การก ากับและการรับผิดของพนักงานเจ้าหน้าที่  
      ๒.๑ การก ากับการด าเนินการของผู้อนุญาตที่ให้เป็นไปตามคู่มือ
ส าหรับประชาชน  
      เมื่อประชาชนผู้ยื่นค าขอได้ยื่นค าขอที่มีความสมบูรณ์ครบถ้วน  
ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่รับค าขอแล้ว ผู้อนุญาตจะต้องด าเนินการพิจารณาค าขอให้แล้วเสร็จภายใน เวลา 
ที่คู่มือส าหรับประชาชนก าหนดไว้ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน ๗ วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
แต่หากผู้อนุญาตด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนแล้ว  
ผู้อนุญาตจะต้องด าเนินการแจ้งให้ผู้ยื่นขออนุญาตทราบเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุก ๗ วัน 
จนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั้งให้ส่งส าเนาการแจ้งดังกล่าวให้ ส านักงาน ก.พ.ร. ทราบทุกครั้ง 
ทั้งนี้ หาก ส านักงาน ก.พ.ร. เห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุ หรือเกิดจากการขาดประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต แล้ว ส านักงาน ก.พ.ร. จะรายงานต่อคณะรัฐมนตรี  
โดยมีข้อเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงงานหรือระบบการปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นก็ได้  
     ๒.๒ ความรับผิดของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ 
     เมื่อประชาชนผู้ยื่นค าขอได้ยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่  
ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ  และพนักงานเจ้าหน้ าที่ได้ตรวจสอบค า ขอว่าเป็นค าขอที่ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้อ ๑.๒ แล้ว แต่ปรากฏว่าในระหว่างการพิจารณาของพนักงานเจ้าหน้าที่พบว่า ค าขออนุญาตนั้น
ไม่สมบูรณ์หรือเอกสารประกอบค าขออนุญาตไม่ครบถ้วนโดยเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริต
ของพนักงานเจ้าหน้าที่จนท าให้ผู้อนุญาตไม่อาจอนุญาตได้ ผู้อนุญาตมีอ านาจสั่งการตามที่เห็นสมควร  
และมีหน้าที่ในการ ด าเนินการทางวินัยหรือด าเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องโดยเร็ว 
     ๒.๓ ความรับผิดของผู้อนุญาต 
     หากผู้อนุญาตด าเนินการพิจารณาแล้วเสร็จตามคู่มือส าหรับ
ประชาชนแล้ว ไม่แจ้งให้ผูย้ื่นค าขอทราบภายใน ๗ วัน หรือหากผู้อนุญาตด าเนินการพิจารณาไม่แล้วเสร็จ
ตามคู่มือส าหรับ ประชาชนแล้วไม่แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขออนุญาตทราบถึงสาเหตุแห่งความล่าช้า  
ทุก ๗ วัน และไม่ส่งส าเนาให้ส านักงาน ก.พ.ร. ทราบทุกครั้งตาม ๒.๑ ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระท าการหรือ 
ละเว้นกระท าการเพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อ่ืน เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

๖. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 ๖.๑ กรอบแนวทางการด าเนินการ 
 จากการวิเคราะห์พบว่า การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
ของส านักงานเขตยังมีจุดอ่อนหรือความบกพร่อง เนื่องจากขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับองค์ความรู้ 
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ .ศ. ๒๕๕๘ 
ดังนั้น เพ่ือแก้ไขเรื่องดังกล่าว จึงเห็นควรเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 
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และฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต ให้ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ จึงได้ก าหนดกรอบแนวทาง 
การเนินการดังนี้ 
 ๑. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
ของส านักงานเขต มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
  ๑.๑ ขั้นตอนการเตรียมการ  
   ๑.๑.๑ การศึกษาข้อกฎหมาย และจัดเตรียมข้อมูลกระบวนงานตามคู่มือ 
ส าหรับประชาชน จ านวน ๑๓๕ กระบวนงาน 
   ๑.๑.๒ ประชุมข้าราชการของส านักงานปกครองและทะเบียนเพื่อชี้แจง 
เหตุผลและความจ าเป็นของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
   ๑.๑.๓ น าเรียนผู้อ านวยการส านักงานปกครองและทะเบียนเพื่อขออนุมัติ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
   ๑.๑.๔ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงาน ก.ก. และส านักงานเขต 
(ประธานกลุ่มเขต) เพ่ือจัดส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน ก.ก. หัวหน้าฝ่ายปกครอง และหัวหน้าฝ่าย
ทะเบียน เป็นคณะท างานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
  ๑.๒ ขั้นตอนการด าเนินการ 
    ๑.๒.๑ จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะท างานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
    ๑.๒.๒ จัดประชุมคณะท างานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
      -  ครั้งที่ ๑ ชี้แจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์  ขอบเขตการ
ด าเนินการ  ระยะเวลา  และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
      -  ครั้งที่ ๒ คณะท างานฯ ทุกคนน าเสนอข้อมูลให้ที่ประชุมพิจารณา 
      - ครั้งที่ ๓ คณะท างานฯ พิจารณาร่างคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
    ๑.๒.๓ เวียนแจ้งร่างคู่มือการปฏิบัติงานฯ ให้ส านักงานเขต  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต ได้ร่วมแสดงความคิดเห็นประกอบ 
    ๑.๒.๔ จัดประชุมคณะท างานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ เพื่อพิจารณา 
ความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต ทั้งนี้ เพ่ือน าไปประกอบ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
    ๑.๒.๕ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องร่างคู่มือการปฏิบัติงานฯ และจัดพิมพ์ 
คู่มือการปฏิบัติงานฯ และน าใส่ในเว๊บไซต์ของส านักงานปกครองและทะเบียน 
 ๒. การจัดการฝึกอบรมโดยการใช้คู่มือการปฏิบัติงานฯ แก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและ 
ฝ่ายทะเบียนของส านกังานเขต มีข้ันตอนดังนี้ 
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  ๒.๑ ขั้นตอนการเตรียมการ 
    ๒.๑.๑ ประชุมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการฝึกอบรมแก่บุคลากรของ 
ส านักงานปกครองและทะเบียน 
    ๒.๑.๒ จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติตามข้ันตอน 
    ๒.๑.๓ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเขต และ ส านักงาน  
ก.พ.ร. 
  ๒.๒ ขั้นตอนการด าเนินการ 
    ๒.๒.๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการโครงการฝึกอบรมฯ  
    ๒.๒.๒ จัดท าแบบทดสอบความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติการอ านวย 
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ที่จะใช้ในการทดสอบก่อนและ 
หลังการฝึกอบรม โดยมีเนื้อหาของการฝึกอบรม ดังนี ้

- ระยะเวลาและขอบเขตการใช้บังคับของพระราชบัญญัต ิ
- คู่มือส าหรับประชาชน 
- การรับค าขอและการพิจารณาค าขอ 
- การช าระค่าธรรมเนียมและการต่อใบอนุญาต 
- การก าหนดหลักเกณฑ์และตรวจสอบการด าเนินการที่ได้รับอนุญาต 
- การจัดตั้งศูนย์บริการร่วมและศูนย์รับค าขออนุญาต 
- การทบทวนกฎหมาย 

    ๒.๒.๓ ก าหนดสถานที่การฝึกอบรม โดยจัดการฝึกอบรม ณ โรงแรมในเขต 
กรุงเทพมหานคร จ านวน ๑ วัน 
    ๒.๒.๔ ประสานและติดต่อวิทยากรที่จะท าการบรรยายให้ความรู้แก่ผู้เข้าอบรม 
ได้แก่ วิทยากรจากส านักงาน ก.พ.ร. 
    ๒.๒.๕ ก าหนดเป้ากลุ่มเป้าหมายในการฝึกอบรม เพื่อให้ได้กลุ่มเป้าหมาย 
ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ประกอบด้วย 
               ฝ่ายปกครอง 
          (๑) หัวหน้าฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต 

(๒) ข้าราชการฝ่ายปกครอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานปกครองช านาญการ  
จ านวน ๕๐ ส านักงานเขต ๆ ละ ๑ คน  

(๓) ข้าราชการฝ่ายปกครอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ 
พนักงานปกครองช านาญงาน หรือพนักงานปกครองปฏิบัติงาน จ านวน ๕๐ ส านักงานเขต ๆ ละ ๑ คน 
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               ฝ่ายทะเบียน 
(๑) หัวหน้าฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขต 
(๒) ข้าราชการฝ่ายทะเบียน ต าแหน่งเจ้าพนักงานปกครองช านาญการ  

จ านวน ๕๐ ส านักงานเขต ๆ ละ ๑ คน  
(๓) ข้าราชการฝ่ายทะเบียน ต าแหน่งเจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ 

พนักงานปกครองช านาญงาน หรือพนักงานปกครองปฏิบัติงาน จ านวน ๕๐ ส านักงานเขต ๆ ละ ๑ คน 
    รวมจ านวนทั้งสิ้น ๓๐๐ คน 
    ๒.๒.๖ จัดเตรียมเอกสารและการฝึกอบรมที่เก่ียวข้อง เช่น เอกสารการ
ลงทะเบียน  คู่มือการปฏบิัติงานฯ  แบบทดสอบของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 
    ๒.๒.๗ ประชุมชี้แจงและซักซ้อมการด าเนินการแก่คณะกรรมการด าเนินการฯ 
เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติระหว่างการฝึกอบรมเพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
    ๒.๒.๘ การด าเนินการฝึกอบรม 
      -  การทดสอบความรู้ก่อนการฝึกอบรม (Pre – test) 
      -  การบรรยายพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
      -  การทดสอบความรู้หลังการฝึกอบรม (Post – test) 
    ๒.๒.๙ การประเมินผลโครงการ  
      -  ผลการทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      -  การถาม – ตอบปัญหาในข้อกฎหมายและวิธีปฏิบัติในการบรรยาย 
ภาควิชาการของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
      -  การร่วมแสดงความคิดเห็นในการฝึกอบรม 
 ๖.๒ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
   บุคคลที่มีบทบาทในการสนับสนุนการด าเนินงานใหบ้รรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
ประกอบด้วย 

๑. ผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นผู้พิจารณาว่าการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานฯ และ 
โครงการฝึกอบรมมีความจ าเป็นและเหมาะสมในการด าเนินการเพียงใด 

๒. เจ้าหน้าที่ส านักงานปกครองและทะเบียน เป็นผู้ขับเคลื่อนการด าเนินการ 
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานฯ และโครงการฝึกอบรม ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นภารกิจ 

๓. เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต ทั้งในส่วนที่ได้ร่วม 
จัดท าคู่มือการปฏิบัติ งานฯ และเข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวจะบรรลุผลส าเร็จ  
มากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับความตั้งใจและเอาใจใส่ของเจ้าหน้าที่ฯ ดังกล่าว 
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๔. บุคลากรที่เก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ เช่น เจ้าหน้าที่ส านักงาน ก.ก. ซึ่งร่วมเป็นคณะท างาน 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ และวิทยากรจากส านักงาน ก.พ.ร. บรรยายให้ความรูเ้กี่ยวกับพระราชบัญญัต ิ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง 
และฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขตท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 

๗. ระยะเวลาด าเนินการ 
 ๗.๑ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ 
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ส าหรับเจ้าหนา้ที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
ของส านักงานเขต สามารถเขียนเป็นแผนปฏิทินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

Db 
กิจกรรม 

แผนปฏิทินการท างาน 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑. ศึกษาข้อ
กฎหมาย และ 
จัดเตรียมข้อมูล 

/            

๒. ประชุม 
เจ้าหน้าที่ สปท. 

 /           

๓. ประสาน
ส านักงาน ก.ก. 
และส านักงานเขต 

 /           

๔. ขออนุมัติและ
จัดท าค าสั่ง
คณะท างานฯ 

 / /          

๕. ประชุม 
คณะท างานฯ 

  
 

/ /  
       

๖. เวียนแจ้ง 
ส านักงานเขต 

   
/ /  

      

๗. จัดพิมพ์คู่มือฯ 
และลงเว๊บไซต์ 
สปท. 

     /       
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 ๗.๒ การจัดการฝึกอบรมโดยการใช้คู่มือการปฏิบัติงานฯ แก่เจ้าหน้าทีฝ่่ายปกครอง 
และฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต เป็นการด าเนินการฝึกอบรม ๑ วัน ณ โรงแรมในเขตกรุงเทพมหานคร  
ระหว่างเดือนมิถุนายน ถึงเดือนกรกฎาคม ๒๕๖๐ ก าหนดการฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง  
๓ รุ่น ๆ ละ ๑ วัน และเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ๓ รุ่น ๆ ละ ๑ วัน โดยสามารถเขียนเป็นแผนปฏิทิน 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  

Db 
กิจกรรม 

แผนปฏิทินการท างาน 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
๑. ศึกษาความ 
จ าเป็นของการ 
ฝึกอบรม 

     /       

๒. ประชุม 
เจ้าหน้าที ่สปท. 

     /       

๓. จัดท า
รายละเอียดและ 
ขออนุมัติโครงการ 

      /      

๔. ประสาน 
หน่วยงานต่าง ๆ  
และจัดเตรียม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      / /     

๕. ด าเนินการฝึก 
อบรมตามโครงการ 

  
 

   
   

/ / 
  

๖. ประเมินผลการ 
ฝึกอบรม/สรุป/ 
วิเคราะห์ผลการ
ฝึกอบรม 

   

   

    

/ 

 

๘. งบประมาณ  
 ใช้งบประมาณในการด าเนินการทั้งสิ้น ๒๑๑,๖๐๐.- บาท (สองแสนหนึ่งหมื่นหนึ่งพัน - 
หกร้อยบาทถ้วน) แบ่งเป็น 
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๑. การจัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานฯ 
- ค่าวัสดุอุปกรณ์                     ๕,๐๐๐.- บาท 

๒. การฝึกอบรม จ านวน ๑ วัน ณ โรงแรมในเขตกรุงเทพมหานคร 
  - ค่าอาหาร (๓๐๐ คน x ๖๐๐ บาท)         ๑๘๐,๐๐๐.- บาท 

   - ค่าวิทยากร (๑ คน x ๓๖ ชั่วโมง X ๖๐๐ บาท)          ๒๑,๖๐๐.- บาท 
   - ค่าวัสดุอุปกรณ์                                                  ๕,๐๐๐.- บาท 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 ๙.๑ ตัวชี้วัดผลส าเร็จ 
   ๙.๑.๑ ระดับผลผลิต (Output) 
   (๑) จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ แล้วเสร็จภายในเดือนมีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  
   (๒) เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขตเข้ารับการฝึกอบรม 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 100  
   ๙.๑.๒ ระดับผลลัพธ ์(Outcome) 
    (1) เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขตท่ีเข้ารับการอบรม 
มีผลการทดสอบหลังการฝึกอบรม (Post – test) ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ 
   (2) เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต ได้ใช้คู่มือในการ 
ปฏิบัติงานและมีความผิดพลาดน้อยลงไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
   (3) ความพึงพอใจของประชาชนผู้มาขอรับบริการ มีความพึงพอใจในระดับมาก 
ถึงมากท่ีสุด ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐ 
 ๙.๒ วิธีการ/เครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและการประเมินผล (ส าเร็จ) 
   9.2.1 วิธีการ – การวางแผนการด าเนินการจัดท าคู่มือฯ 
            เครื่องมือ – ตารางรายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
   ๙.๒.2 วิธีการ – ประเมินผลจากการส ารวจความพึงพอใจและตรวจสอบ 
ข้อร้องเรียนเรื่องการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียนของส านักงานเขต 
       เครื่องมือ – แบบส ารวจความพึงพอใจของประชาชนผู้มาขอรับบริการ 
   ๙.๒.3 วิธีการ – ประเมินผลจากรายชื่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
ของส านักงานเขตท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 
       เครื่องมือ – แบบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
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   ๙.๒.4 วิธีการ – ประเมินผลจากแบบทดสอบ (Pre – test , Post – test) ของ 
เข้ารับการฝึกอบรม 
       เครื่องมือ – แบบทดสอบความรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมก่อนการ 
ฝึกอบรม (Pre – test) และหลังการฝึกอบรม (Post – test)  

๑๐. ข้อเสนอแนะ 
 ๑๐.๑ ควรมีการน าคู่มือการปฏิบัตงิานตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ส าหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองและฝ่ายทะเบียน 
ของส านักงานเขต ไปใช้เป็นต้นแบบในการจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานฯ และการจัดฝึกอบรมให้กับ  
เจ้าหน้าที่ฝา่ยอื่น ๆ   
 ๑๐.๒ ควรเน้นย้ าให้หน่วยงานที่ให้บริการประชาชน เช่น ส านักงานเขต ได้ให้ความส าคัญ 
กับข้ันตอนการปฏิบัติตามที่พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้ก าหนดไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 


