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บทสรุปผู้บริหาร 

 
  รายงานการศึกษาส่วนบุคคลฉบับนี้ เป็นการศึกษาเพ่ือที่จะพัฒนาขีดความสามารถในการ
ให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวา สืบเนื่องมาจากในปัจจุบันฝ่ายทะเบียนซึ่งมี
หน้าที่ความรับผิดชอบตามระเบียบ กฎหมาย จ านวนหลายฉบับ เริ่มมีขั้นตอนซับซ้อนมากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะ
การด าเนินการตามข้ันตอนและระยะเวลาในคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ที่มีผลบังคับใช้ตามกฎหมายตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 
2558 เป็นต้นไป รวมถึงมีปัจจัยภายนอกประเทศ ได้แก่ การมุ่งสู่การเป็นประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (AEC) 
และปัญหาแรงงานต่างด้าว สัญชาติ เมียนมาร์ ลาว และกัมพูชา ซึ่งลักลอบเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักร โดยไม่ได้รับ
อนุญาตตามกฎหมายจ านวนมาก ตลอดจนปัจจุบันเขตคลองสามวามีการขยายตัวของเมืองและการเพ่ิมขึ้นของ
จ านวนประชากรในพ้ืนที่อย่างต่อเนื่อง ท าให้ส่งผลกระทบต่อการให้บริการประชาชนอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้     
จึงจ าเป็นต้องศึกษาเรื่องนี้ 
  ในการศึกษามีวัตถุประสงค์เพ่ือยกระดับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สามารถท างานเป็นทีม มีความส านึกรับผิดชอบต่อ
สังคมและประสานความร่วมมือระหว่างกันในการแก้ไขปัญหารวมถึงน าข้อเสนอแนะของเจ้าหน้าที่และของ
ประชาชนไปปรับปรุง แก้ไข การให้บริการให้ดียิ่งขึ้น โดยมีเป้าหมายให้เจ้าหน้าที่ได้รับการฝึกอบรมและทบทวน
ระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้หรือความคิดเห็นเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกันและ
การสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่ใช้ในการติดต่อราชการ แก่ประชาชน อย่างน้อยเดือนละ    
1 ครั้ง นอกจากนี้ จะก าหนดช่องทางบริการพิเศษ (Fast Track) เพ่ิมเติมอีกอย่างน้อย 1 ช่องทาง และประชาชน   
ผู้มาติดต่อราชการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ร้อยละ 80 
  วิธีการด าเนินการจะแบ่งเป็น 4 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนที่ 1 เป็นการวางแผนก่อนด าเนินการ
ได้แก่ การขออนุมัติโครงการ การแต่งตั้งคณะท างาน ประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้องและส ารวจระดับคว ามรู้ความ
เข้าใจก่อนการฝึกอบรมและทบทวน ขั้นตอนที่ 2 เป็นการด าเนินการตามโครงการ ได้แก่การฝึกอบรมและ
ทบทวนความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย การก าหนดให้มีการพบปะแลกเปลี่ยนองค์ความรู้หรือ
ความคิดเห็นเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกัน การสอดแทรกความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายแก่ประชาชน
และการพิจารณาแบ่งแยกช่องทางการให้บริการพิเศษ (Fast Track) เพ่ิมเติม ขั้นตอนที่ 3 เป็นการตรวจสอบ
ผลการด าเนินการในแต่ละขั้นตอนว่ามีปัญหาเกิดขึ้นหรือไม่อย่างไร และขั้นตอนที่ 4 เป็นการปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึนภายหลังจากท่ีได้ตรวจสอบแล้ว ซึ่งการด าเนินการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
พ.ศ.2559 (1 ตุลาคม 2558 - 30 กันยายน 2559) ผลการศึกษาจะก่อให้เกิดประโยชน์สุดท้าย คือ การส่ง
มอบบริการที่ดีที่สุด (Best Service) แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการฝ่ายทะเบียน 
  ทั้งนี้ เพื่อให้โครงการได้พัฒนาต่อไป เห็นควรที่กรุงเทพมหานครจักได้ขยายผลการด าเนินการ
ให้ครอบคลุมทั้ง 50 เขต โดยเฉพาะการเสริมสร้างองค์ความรู้ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 รวมถึงการศึกษาวิจัยต่อยอดในแง่มุมต่างๆ เพ่ือให้ครอบคลุม
ผู้เกี่ยวข้อง(Stakeholders) ให้มากยิ่งขึ้นอันจะส่งผลดีต่อการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียนในภาพรวมต่อไป 
 
 
 
 
 



 
 

 
กิตติกรรมประกาศ 

 
  รายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study) เรื่อง การพัฒนาขีดความสามารถในการ
ให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน ศึกษาเฉพาะกรณีส านักงานเขตคลองสามวา ฉบับนี้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการ
ฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง รุ่นที่ 16 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2558 ซึ่งเป็นความคิดเห็น
เฉพาะบุคคลของผู้ศึกษาเองเท่านั้น โดยน าความรู้ความเข้าใจทางด้านวิชาการจากอาจารย์หลายท่าน              
มาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับหลักสูตรและระยะเวลาที่ใช้ในการฝึกอบรม จึงขอขอบพระคุณคณาจารย์ทุกท่าน    
ไว้ ณ โอกาสนี้ 
  ขอขอบพระคุณท่านผู้ช่วยปลัดกรุงเทพมหานคร (นายวรภาส รุจิโภชน์) ซึ่งเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา
ในการจัดท ารายงานการศึกษาส่วนบุคคลที่ท่านได้กรุณาให้ค าปรึกษา แนะน า ในเนื้อหาและกระบวนการจัดท า
ที่เป็นประโยชน์ ท าให้รายงานฉบับนี้ส าเร็จลุล่วง นอกจากนี้ขอขอบคุณผู้บริหารและเจ้าหน้าที่สถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และเพ่ือนร่วมรุ่น นบก.16 ทุกท่านที่ให้ความเอ้ือเฟ้ือ แนะน าแนวทางเพ่ิมเติม และ
ประการส าคัญขอกราบขอบพระคุณท่านปลัดกรุงเทพมหานคร (นายสัญญา ชีนิมิตร) ที่ได้ให้โอกาสแก่ผู้ศึกษาได้เข้ารับ 
การฝึกอบรมในหลักสูตรนี้ เพ่ือพัฒนาตนเองและกรุงเทพมหานครต่อไป 
 
             นายโกศล  สุนทรพฤกษ์ 
       หัวหน้าฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตคลองสามวา 
                 กรกฎาคม 2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
สารบัญ 

                                  หน้า 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
กิตติกรรมประกาศ 
สารบัญ 
หลักการและเหตุผล           1 
วัตถุประสงค์            7 
เป้าหมาย            7 
ปัจจัยความส าเร็จ           7 
ค านิยามศัพท์            8 
ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ และงบประมาณ      9 
แนวทางในการบริหารความเสี่ยง        15 
การประเมินผลและข้อเสนอแนะ        16  
บรรณานุกรม          17 
ภาคผนวก          18 
ประวัติผู้เขียนเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคล      31 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
โครงการ การพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน ศึกษาเฉพาะกรณี  

ส านักงานเขตคลองสามวา 
 

หลักการและเหตุผล 
  ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขต มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ได้แก่   
การจัดท าทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย ทะเบียนแรงงานต่างด้าว การรับแจ้งย้ายที่อยู่ การให้
เลขหมายประจ าบ้าน การรับแจ้งรื้อบ้าน การรับแจ้งบ้านไฟไหม้ การรับแจ้งเพ่ิมชื่อบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
การรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ.2508 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน ตามพระราชบัญญัติ
บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม การจดทะเบียนครอบครัว ได้แก่ การจดทะเบียน
สมรส การจดทะเบียนหย่า การจดทะเบียนรับรองบุตร การจดทะเบียนรับ-เลิกรับบุตรบุญธรรม การบันทึก
ฐานะแห่งภริยา การบันทึกฐานะแห่งครอบครัว ตามพระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ.2478 ประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ บรรพ 5 ครอบครัว พ.ร.บ.การรับเด็กเป็นบุตรบุญธรรม พ.ศ.2522 และฉบับแก้ไข
เพ่ิมเติม การเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อรอง การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล การขอร่วมใช้ชื่อสกุล ตามพระราชบัญญัติชื่อบุคคล 
พ.ศ.2505 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ร.บ.ค าน าหน้าหญิง พ.ศ.2551 ซ่ึงหน้าที่และความรับผิดชอบดังกล่าว 
เห็นได้ว่า เป็นการให้บริการประชาชน ตั้งแต่เกิดจนกระทั่งตาย โดยในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ นอกจากจะ
อยู่ภายใต้ขั้นตอนและเงื่อนไขตามพระราชบัญญัติข้างต้นแล้ว ยังต้องพิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องจ านวนหลายฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการเปรียบเทียบปรับคดีความผิดตามกฎหมาย ว่าด้วย
บัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2528 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกรมการปกครอง ว่าด้วยการจัดท าบัตร
ประจ าตัวประชาชน พ.ศ.2554 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจดทะเบียน
ครอบครัว พ.ศ.2541 และฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการทะเบยีนชื่อบุคคล พ.ศ.2551 
โดยฝ่ายทะเบียนมีโครงสร้างตามอ านาจหน้าที่ แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มงานหลัก ได้แก่ กลุ่มงานทะเบียนราษฎร 
กลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน และกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป กับอีกกลุ่มงานสนับสนุน 1 กลุ่มงาน 
คือ กลุ่มงานธุรการ 
  นอกจากนี้ การด าเนินการในฐานะผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น พนักงานเจ้าหน้าที่ หรือการ
ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการเขต หรือนายทะเบียนท้องที่แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณารับแจ้ง อนุญาต หรือ 
จดทะเบียนประเภทต่างๆ ยังต้องอยู่ภายใต้บังคับตามกฎหมายอ่ืนๆ ด้วย ได้แก่ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางการปกครอง พ.ศ.2539 พระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 หรือแม้กระทั่ง 
พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2541 แต่เนื่องจากในปัจจุบันมีกฎหมาย 
ว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต 
การข้ึนทะเบียน และการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้ง
กฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการ
พิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และ
ในอนาคตอาจเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก เพ่ือ
เป็นการแก้ไขปัญหาดังกล่าวข้างต้น คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.... ....ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557  
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เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน และในการประชุมสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ที่ประชุมได้ลงมติอนุมัติ
พระราชบัญญัติดังกล่าว เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย ในการนี้พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระ
ปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ.2558  
มีสาระส าคัญ สรุปได้ดังนี้  
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข    
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสาร หรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วย
ตนเองก็ได้ 
  มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนต้องการได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่     
จัดส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ 
ประชาชนด้วย 
  มาตรา 8 กรณีค าขอหรือเอกสารไม่ครบถ้วน หรือมีความบกพรอ่งไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถ 
พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่น
ค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไข และ หรือ ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะ
ถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าว โดยผู้ยื่นค าขอ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
  ในกรณีผู้ยื่นค าขอได้จัดท าค าขอถูกต้องและแนบเอกสาร หรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุใน
คู่มือประชาชนแล้ว หรือได้แก้ไข หรือยื่นหลักฐานเพ่ิมเติมครบถ้วนแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสาร 
หรือหลักฐานเพิ่มเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธพิจารณาค าขอไม่ได้ เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์ หรือ
ความไม่ครบถ้วนนั้น เกิดจากความประมาท เลินเล่อ หรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ และเป็นผลให้ไม่อาจ
อนุญาตได้ กรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ด าเนินการทางวินัย หรือด าเนินคดีกับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า  
  มาตรา 10 ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับ 
ประชาชนตามมาตรา 7 และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
  เมื่อครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือแล้ว หากผู้อนุญาตยังไม่พิจารณาแล้วเสร็จ ให้แจ้ง
เป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่าจะพิจารณาแล้วเสร็จ 
  การไม่แจ้งทั้ง 2 กรณี ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระท าการหรือละเว้นกระท าการเพ่ือให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้อื่น เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 
  มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึง่ร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา (มีผลบังคับใช้ตามกฎหมาย ตั้งแต่วันที่  
21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป) 
  จากสถานการณ์ข้างต้นจะเห็นได้ว่า การให้บริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ของฝ่ายทะเบียน 
เริ่มมีขั้นตอนซับซ้อนมากยิ่งขึ้นเพราะเกี่ยวข้องกับระเบียบและกฎหมายหลายฉบับ ประกอบกับในปัจจุบันโลกมี
การเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว มีการรวมกลุ่มความร่วมมือทางเศรษฐกิจในหลายภูมิภาค โดยกลุ่มประเทศเอเชีย
ตะวันออกเฉียงใต้ 10 ประเทศ ได้แก่ ไทย อินโดนีเซีย มาเลเซีย ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ บรูไนดารุสซาลาม เวียดนาม  
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เมียนมาร์ ลาว และกัมพูชา ได้จัดตั้งประชาคมอาเซียน (ASEAN COMMUNITY) ขึ้น  เพ่ือมุ่งสู่การเป็นประชาคม
เศรษฐกิจอาเซียน (AEC) ในปี พ.ศ.2558 การรวมกลุ่มดังกล่าวจะท าให้มีการเคลื่อนย้ายสินค้า แรงงาน การ
บริการ และการลงทุนอย่างเสรีมากขึ้น ซึ่งในปัจจุบันได้มีแรงงานต่างด้าวสัญชาติเมียนมาร์ ลาว และกัมพูชา 
จ านวนมาก เริ่มเข้ามาในประเทศไทยโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย ดังนัน้ เมื่อคณะรักษาความสงบแห่งชาติ (คสช.) 
ได้ยึดอ านาจการปกครองประเทศ เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2557 จึงมีนโยบายแก้ไขปัญหาแรงงานต่างด้าว 
การค้ามนุษย์ ด้วยการจัดให้มีการจดทะเบียนแรงงานต่างด้าว ดังกล่าว ระหว่างเดือนกรกฎาคม - ตุลาคม 
2557 โดยมีแรงงานต่างด้าวในเขตกรุงเทพมหานครมาจดทะเบียนไว้แล้ว จ านวน 318,912 คน จ าแนกเป็น 
สัญชาติเมียนมาร์ มีแรงงานจ านวน 101,134 คน ผู้ติดตาม จ านวน 1,290 คน รวมทั้งสิ้น 102,424 คน 
สัญชาติลาว มีแรงงานจ านวน 67,920 คน ผู้ติดตามจ านวน 677 คน รวมทั้งสิ้น 68,597 คน และสัญชาติ
กัมพูชา มีแรงงานจ านวน 142,125 คน ผู้ติดตามจ านวน 5,766 คน รวมทั้งสิ้น 147,891 คน จึงกล่าวได้
ว่า ผลของการมุ่งสู่การเป็นประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน และการเข้ามาอยู่ในราชอาณาจักรไทย โดยไม่ได้รับ
อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยคนเข้าเมืองย่อมมีผลต่อการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
บุคคลต่างด้าว 7 ภารกิจ ได้แก่ การเพ่ิมชื่อบุคคลต่างด้าวเข้าในทะเบียนบ้าน ท.ร.13 การขึ้นทะเบียนประวัติ
บุคคลต่างด้าว 3 สัญชาติ การจัดท าทะเบียนประวัติบุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน การถ่ายรูปและจัดท าทะเบียน
ประวัติบุคคลต่างด้าว ท.ร.38 การรับแจ้งการเกิดบุตรของบุคคลต่างด้าว การรับแจ้งการตาย ของบุคคลต่างด้าว 
และการรับแจ้งการย้ายที่อยู่บุคคลต่างด้าวเพ่ิมมากข้ึนอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ 
  โดยที่เขตคลองสามวา ซึ่งถือว่าเป็นอีกเขตการปกครองหนึ่งที่มกีารขยายตวัด้านที่อยู่อาศัยในอัตรา 
ที่ค่อนข้างสูง โดยพบว่าในป ีพ.ศ.2540 ซึ่งได้มีประกาศกระทรวงมหาดไทยเปลี่ยนแปลงพ้ืนทีเ่ขตมีนบุรีประกอบด้วย  
แขวงบางชัน แขวงสามวาตะวันออก แขวงสามวาตะวันตก แขวงทรายกองดิน และแขวงทรายกองดินใต้ จัดตั้ง
เป็นเขตคลองสามวา มีจ านวนประชากรเพียง 73,640 คน และจ านวนบ้าน 33,947 หลังคาเรือน แต่ปัจจุบันมีจ านวน
ประชากรถึง 181,569 คน จ านวนบ้าน 75,446 หลังคาเรือน และเป็นหมู่บ้านจัดสรรจ านวนถึง 238 หมู่บ้าน 
(ข้อมูลเดือนมิถุนายน 2558) การขยายตวัของเมืองและการเพ่ิมขึ้นของจ านวนประชากร ท าให้มีประชาชนมาติดต่อ 
ราชการเป็นจ านวนมาก เฉลี่ยวันละ 230 - 250 เรื่อง ในขณะที่อัตราก าลังของเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ซึ่ง
วิเคราะห์กรอบไว้ตั้งแต่ ปี พ.ศ.2540 มีเพียง 19 อัตรา (ข้าราชการ 16 อัตรา ลูกจ้างโครงการ 2 อัตรา และ
พนักงานขับรถยนต์ 1 อัตรา) เท่าเดิม  
  เมื่อได้ประเมินสถานการณ์ สภาพปัญหาและมูลเหตุในภาพรวมแล้ว เห็นว่ามีแนวโน้มที่จะส่งผล
กระทบต่อองค์การทั้งในด้านตัวเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และกระบวนการให้บริการประชาชน จึงจ าเป็นที่จะต้อง
จัดท าโครงการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวาขึ้น 
โดยอาศัยหลักการต่างๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการก าหนดแนวทางสร้างเสริม ยกระดับ หรือกระตุ้นการให้บริการ 
สามารถสนองตอบความพึงพอใจของประชาชนผู้มาติดต่อราชการ เกิดความสะดวก รวดเร็ว ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ในคู่มือส าหรับประชาชน ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ  
พ.ศ.2558 เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนเกิดการเรียนรู้ร่วมกัน ท างานเป็นทีม สามารถปรับตัวและตอบสนองต่อการ
เปลี่ยนแปลง ตลอดจนยึดมั่นในหลักธรรมาภิบาล ซึ่งหลักการส าคัญๆ ที่สามารถน ามาปรับใช้ ได้แก่ 
  1. แนวทางการพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรและการบริหารจัดการ  
(https : //www.goto know.org > posts) 
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     1.1 ส านักงานโครงการพัฒนาแห่งสหประชาชาติ (UNDP) ให้ความหมายของการพัฒนา  
ขีดความสามารถไว้ว่า หมายถึง “กระบวนการท าให้บุคคล องค์กร สถาบัน และสังคม ได้พัฒนาความสามารถ  
(ทั้งโดยบุคคลหรือร่วมกัน) ในการปฏิบัติหน้าที่ที่จะแก้ปัญหา รวมทั้งก าหนดและด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์   
ที่ก าหนดไว้ได้ โดยมีองค์ประกอบย่อย 3 ประการ คอื 
           1.1.1 การพัฒนาขีดความสามารถเป็นกระบวนการเรียนรู้ และมีการเปลี่ยนแปลง 
อย่างต่อเนื่อง ไม่ใช่กิจกรรมที่ด าเนินการครั้งเดียวส าเร็จ 
    1.1.2 เป็นกระบวนการเน้นการใช้ และเสริมสร้างพลังของทั้งบุคคล องค์กร และ 
เครือข่าย 
   1.1.3 ต้องมีการพิจารณาด าเนินการอย่างเป็นระบบในการจัดท ายุทธศาสตร์ และ 
แผนการพัฒนาขีดความสามารถ 
       1.2 สี่มิติในการพัฒนาขีดความสามารถอย่างยั่งยืน โดย UNDP ได้ก าหนดกรอบความคิด 
ในการพัฒนาขีดความความสามารถไว้ดังนี้ 
   1.2.1 มิติด้านปัจเจกบุคคล ในด้านนี้ นอกจากการศึกษา การฝึกอบรมระหว่าง 
ประจ าการ และการพัฒนาทักษะแล้ว บุคคลจะต้องเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนอย่างชัดเจน และสามารถท่ีจะ  
มีส่วนร่วมในการตัดสินใจด้วย นอกจากนี้จะต้องให้ความส าคัญของแรงจูงใจ ความรับผิดชอบ คุณค่าความ
คาดหวัง และโครงสร้างความสัมพันธ์ในเรื่องอ านาจด้วย 
   1.2.2 มิติด้านองค์กร หรือสถาบัน การที่บุคคลจะได้รับการศึกษาและฝึกอบรมมา
อย่างดีแล้ว จะสามารถเพ่ิมศักยภาพของตนเองได้อย่างเต็มที่ จะต้องมีความรับผิดชอบ หรือปฏิบัติงานในกลุ่ม / 
องค์กร / หรือสถานบันที่มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย หน้าที่ ระบบงาน และแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ 
สนับสนุนที่ชัดเจน กลไก (กลุ่ม/องค์กร) ดังกล่าว นอกจากจะอ านวยให้บุคคลที่ได้รับการฝึกแล้ว สามารถ
ท างานได้อย่างเต็มที่ ยังสามารถระดมขีดความสามารถของแต่ละบุคคลในองค์กรให้เกิดขีดความสามารถใหม่ที่มี
พลังมากกว่าผลรวมของขีดความสามารถแต่ละคนด้วย เรียกว่า การพัฒนาศักยภาพแบบ “ทวีคูณ” 
   1.2.3 มิติด้านความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและองค์กร ซึ่งบุคคลและองค์กรที่มี 
วัตถปุระสงค์คล้ายกัน เมื่อน าขีดความสามารถของแต่ละบุคคล / องค์กร มาร่วมกันท างานเป็นเครือข่าย 
(Network) หรือ พันธมิตร (Alliance) อย่างเป็นระบบ ก็จะเกิดขีดความสามารถแบบทวีคูณยิ่งขึ้นไปอีก 
   1.2.4 มิติด้านสภาพแวดล้อมที่หนุนเสริม ภายใต้บริบทขององค์กร สถาบันสังคม 
การเมืองและเศรษฐกิจ และสภาพแวดล้อมทางกายภาพ 
  2. องค์ประกอบหลักของขีดความสามารถ (วรางค์ศิริ ทรงศิล “การก าหนดขีดความสามารถ
หลักและขีดความสามารถด้านการบริหารงานบุคคล” สาระนิพนธ์ตามหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
คณะทรัพยากรมนุษย์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2550) 
      2.1 ขีดความสามารถหลักของบุคลากร ที่มีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร 
(Employee Core Competency) คือ 
   - การมีส านึกของความรับผิดชอบ 
   - การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   - การมุ่งสู่ผลส าเร็จ 
   - ความรับผิดชอบต่อสังคม 
   - การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
   - การท างานเป็นทีม 
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      2.2 ขีดความสามารถด้านการบริหารจัดการ (Managerial Competency) ที่มีความ 
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรในต าแหน่งบังคับบัญชา คือ 
   - การแก้ไขปัญหา 
   - การเป็นผู้น า และสร้างแรงบันดาลใจ 
   - การตัดสินใจ 
   - การมุ่งเน้นลูกค้า 
   - การพัฒนาบุคลากร 
   - การประสานความร่วมมือ 
   - ความสามารถที่จะท างานได้แม้จะอยู่ในสถานการณ์ที่กดดัน 
   - ความสามารถในการวิเคราะห์ข้อมูล 
  3. คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ก าหนดวิธีการจัดการความรู้ในองค์กร  
เป็น 3 ระดับ (www.opdc.go.th)  ได้แก่ การจัดการความรู้ในองค์กร การจัดการความรู้ในกลุ่มเพ่ือนร่วมงาน 
และการจัดการความรู้ในตัวบุคคล ดังนั้น การจัดการความรู้ในองค์กรจึงควรด าเนินการดังนี้ 
      3.1 การบ่งชี้ความรู้ เนื่องจากความรู้ในองค์กรมีอยู่มากมายจึงต้องส ารวจว่า ความรู้ที่จะ 
ช่วยสนับสนุนให้องค์กรสามารถบรรลุยุทธศาสตร์คืออะไร ภายในองค์กรมีความรู้หรือไม่ และยังต้องการความรู้
อะไรที่จ าเป็น 
      3.2 การสร้างและแสวงหาความรู้ คือ การรู้ว่าความรู้ต่างๆ กระจัดกระจายอยู่ท่ีใคร  
ในรูปแบบอะไร 
      3.3 การจัดเก็บสงเคราะห์ เก็บรวบรวม และสงเคราะห์ให้เป็นระบบเท่าทีจ่ะท าได้ 
      3.4 การถ่ายทอด แลกเปลี่ยน และแบ่งปันองค์ความรู้ 
  4. หลัก PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและ 
คุณภาพของการด าเนินงาน ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน 4 ขั้น (http : //th.wikipedia.org./wiki/pdca) คือ  
วางแผน-ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุงการด าเนินกิจกรรม PDCA อย่างเป็นระบบให้ครบวงจรอย่างต่อเนื่องหมุนเวียน 
ไปเรื่อยๆ ย่อมส่งผลให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมขึ้น โดยตลอดวงจร PDCA นี้ ได้พัฒนาขึ้น
โดย ดร.ชวิฮาร์ท ต่อมา ดร.เดมมิ่ง ได้น ามาเผยแพร่จนเปน็ที่รู้จักกันอย่างแพร่หลาย ขั้นตอนแต่ละขั้นของวงจร PDCA  
มีรายละเอียดดังนี้ 
      4.1 Plan (วางแผน) หมายความรวมถึง การก าหนดเป้าหมาย / วัตถุประสงค์ในการ 
ด าเนินงาน วิธีการ และขั้นตอนที่จ าเป็นเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย ในการวางแผนจะต้องท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับเป้าหมาย วัตถุประสงค์ให้ชัดเจน เป้าหมายที่ก าหนดต้องเป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ของ
องค์กร เพ่ือก่อให้เกิดการพัฒนาที่เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองค์กร การวางแผนในบางด้านอาจจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานของวิธีการท างาน หรือเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ ไปพร้อมกันด้วย ข้อก าหนดที่เป็นมาตรฐานนี้ 
จะช่วยให้การวางแผนมีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพราะใช้เป็นเกณฑ์ในการตรวจสอบได้ว่า การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานที่ได้ระบุไว้ในแผนหรือไม่ 
      4.2 Do (ปฏิบัติ) หมายถึง การปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนที่ได้ก าหนดไว้ ซึ่งก่อนที่จะ 
ปฎิบัติงานใดๆ จ าเป็นต้องศึกษาข้อมูลและเงื่อนไขต่างๆ ของสภาพงานที่เกี่ยวข้องเสียก่อน ในกรณีที่เป็นงาน
ประจ าที่เคยปฏิบัติหรือเป็นงานเล็ก อาจใช้วิธีการเรียนรู้ ศึกษา ค้นคว้าด้วยตนเอง แต่ถ้าเป็นงานใหม่ หรืองานใหญ่
ที่ต้องใช้บุคลากรจ านวนมากอาจต้องจัดให้มีการฝึกอบรมก่อนที่จะปฎิบัติจริง การปฏิบัติจะต้องด าเนินการไปตาม
แผน วิธีการ และขั้นตอน ที่ได้ก าหนดไว้ และจะต้องเก็บรวบรวมและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ไว้ด้วยเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 
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      4.3 Check (ตรวจสอบ) เป็นกิจกรรมที่มีข้ึนเพ่ือประเมินผลว่ามีการปฏิบัติงานตามแผน 
หรือไม่มีปัญหาเกิดข้ึนในระหว่างการปฏิบัติงานหรือไม่ ขั้นตอนนี้มีความส าคัญ เนื่องจากในการด าเนินงานใดๆ 
มักจะเกิดปัญหาแทรกซ้อนที่ท าให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนอยู่เสมอ ซึ่งเป็นอุปสรรคต่อประสิทธิภาพ 
และคุณภาพของการท างาน การติดตาม การตรวจสอบ และการประเมินปัญหา จึงเป็นสิ่งส าคัญท่ีต้องกระท า
ควบคู่ไปกับการด าเนินงาน เพ่ือจะได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุงคุณภาพของการด าเนินงาน 
ต่อไปในการตรวจสอบ และการประเมินการปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบด้วยว่าการปฏิบัตินั้นเป็นไปตาม 
มาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือไม่ ทั้งนี้ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพของงาน 
      4.4 Act (การปรับปรุง) เป็นกิจกรรมที่มีข้ึนเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นหลังจากได้ท าการ 
ตรวจสอบแล้ว การปรับปรุงอาจเป็นการแก้ไขแบบเร่งด่วนเฉพาะหน้า หรือการค้นหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา 
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาซ้ ารอยเดิม การปรับปรุงอาจน าไปสู่การก าหนดมาตรฐานของวิธีการ ท างานที่ต่าง 
จากเดิมเมื่อมีการด าเนินงานตาม 
  อย่างไรก็ตาม เนื่องจากการจัดท าโครงการนี้เป็นกรณีศึกษา (Case Study) จึงจ าเป็นต้องก าหนด 
กรอบความคิด (Conceptual Framework) ให้เหมาะสมกับการศึกษา โดยจะพิจารณาเฉพาะประเด็นและ
หลักการส าคัญๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าโครงการ การจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของงานก่อน-หลัง (Prioritizing) 
และกลุ่มผู้เกี่ยวข้อง (Stakeholders) ประกอบกัน ดังนั้นในการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชน
ของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวา จะใช้แนวทางและวิธีการประเมินผลดังนี้ 
  มิติด้านเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  - ฝึกอบรมและทบทวนความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ให้แก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  - การให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานพบปะกันทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการเพ่ือแลกเปลี่ยน
องค์ความรู้หรือความคิดเห็น เพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
  มิติด้านกระบวนการให้บริการ 
  - การประชาสัมพันธ์สอดแทรกความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการติดต่อ 
ราชการที่ฝ่ายทะเบียนในการออกพัฒนาชุมชนของส านักงานเขตคลองสามวา 
  - การแบ่งแยกช่องทางการให้บริการตามลักษณะความยากง่ายของงาน (Fast Track) เพ่ิมเติม 
  มิติด้านประชาชน 
  - ประเมินผลโครงการจากระดับความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อการให้บริการของ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  กรอบความคิดสามารถสรุปเป็นแผนภาพได้คือ 
 

 
 
   

การพัฒนาขีดความสามารถ
ในการให้บริการประชาชน 

ด้านเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านกระบวนการ 
ให้บริการ 

 

ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
ได้รับความพึงพอใจ 
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  ในการด าเนินการตามโครงการจะใช้ขั้นตอนตามหลัก PDCA มาปรับใช้โดยเริ่มจากการวางแผน
ก่อนการด าเนินการ ขั้นตอนการด าเนินการจริง การตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการด าเนินการ  
ทั้งนี้ เมื่อการด าเนินการตามโครงการบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายแล้ว จะก่อให้เกิดประโยชน์ และ
สามารถปรับเปลี่ยนภาพลักษณ์ (Rebranding) ในการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขต 
คลองสามวาได้ อีกทั้งหน่วยงานสามารถหยิบยกประเด็นปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะต่างๆ ขึ้นมาพิจารณา
เพ่ือพัฒนาต่อยอดการให้บริการประชาชนในอนาคตได้อย่างเหมาะสม สามารถตอบสนองความต้องการของ 
ประชาชนในแง่มุมต่างๆ อันจะท าให้องค์กรมีการพัฒนาต่อไปอย่างไม่สิ้นสุด (Action to improvement) และ
ผลส าเร็จดังกล่าวนั้นยังสอดคล้องและสนับสนุนแนวทางการด าเนินการตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ปี (พ.ศ.2556-2575) ประเด็นยุทธศาสตร์ย่อย 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคลอีกด้วย 
 
วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อยกระดับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการ 
ทะเบียนของเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนให้ดียิ่งขึ้นกว่าเดิม พร้อมรับกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงในด้านต่างๆ 
  2. เพื่อพัฒนาบุคลากรให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันอย่างต่อเนื่อง ท างานเป็นทีม มีความส านึก 
รับผิดชอบต่อสังคม สามารถแก้ไขปัญหาโดยการประสานความร่วมมือระหว่างกัน และสร้างสรรค์การให้บริการ
ที่ตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ได้รับความพึงพอใจสูงสุด 
  3. เพื่อน าข้อเสนอแนะของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและของประชาชนผู้มาติดต่อราชการไป 
ปรับปรุงแก้ไขการให้บริการ อันจะน าไปสู่การส่งมอบการให้บริการที่ดีท่ีสุด (Best Service) อย่างยั่งยืนใน 
ระยะยาว 
 
เป้าหมาย   
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนได้รับการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียน มีการพบปะกันทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ
เพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ หรือความคิดเห็นเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกัน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  3. มีการประชาสัมพันธ์สอดแทรกความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการ 
ติดต่อราชการฝ่ายทะเบียนในการออกพัฒนาชุมชนของส านักงานเขต อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  4. มีการก าหนดช่องทางบริการพิเศษ (Fast Track) เพ่ิมเติมอีกอย่างน้อย 1 ช่องทาง 
  5. ประชาชนผู้มาติดต่อราชการฝ่ายทะเบียน มีความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชนของ 
เจ้าหน้าที่ร้อยละ 80 
 
ปัจจัยความส าเร็จ 
  การด าเนินการตามโครงการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน 
ส านักงานเขตคลองสามวา จะส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายได้ประกอบด้วยปัจจัยต่างๆ ดังนี้ 
  1. ผู้บริหารเขต เห็นความส าคัญในการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชน 
โดยให้การสนับสนุนในทุกขั้นตอน รวมถึงการให้ค าปรึกษา แนะน า พร้อมมีข้อเสนอแนะ อันจะท าให้โครงการ
ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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  2. ในการด าเนินการตามโครงการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนต้องให้ความร่วมมือ 
และตั้งใจจริงในการเข้ารับการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเข้าร่วมท ากิจกรรมตามโครงการอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ อาทิเช่น การพบปะเพ่ือแลกเปลี่ยน
องค์ความรู้ หรือความคิดเห็นเพื่อแก้ไขปัญหาร่วมกัน การร่วมแรงร่วมใจกับทีมงานตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์สอดแทรกความรู้ความเข้าใจในการออกพัฒนาชุมชนของส านักงานเขต เป็นต้น 
  3. ต้องได้รับความร่วมมือจากประชาชนผู้มาติดต่อราชการ ในการประเมินผลความพึงพอใจ 
ต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ โดยการประเมินผลต้องตั้งอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นจริง ไม่ใช้อคติ (Bias) ในการ
แสดงความคิดเห็น หรือมีข้อเสนอแนะต่างๆ เพ่ือส านักงานเขตจะได้น าไปเป็นข้อมูลปรับปรุงแก้ไขการให้บริการ
ประชาชนได้อย่างถูกต้องต่อไป 
  4. ต้องมีการตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการ 
ประชาชนของฝ่ายทะเบียนอย่างสม่ าเสมอ แม้พ้นระยะเวลาการด าเนินการตามโครงการไปแล้วก็ตาม รวมถึงมีการ
ปรับเปลี่ยนแผนงาน/โครงการให้เกิดความเหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ สภาพปัญหา และมูลเหตุในแต่ละ
ช่วงเวลา 
  5. กรุงเทพมหานครควรด าเนินการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชนของ 
ฝ่ายทะเบียนในภาพรวมทั้ง 50 ส านักงานเขต เพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงการปรับปรุง แก้ไข ข้อจ ากัด
ต่างๆ ที่เกิดขึ้น หรืออาจเกิดขึ้นในอนาคต อาทิเช่น เรื่องอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ โครงสร้างอ านาจหน้าที่ของฝ่ายทะเบียน  
เป็นต้น 
 
ค านิยามศัพท์ 
  1. ขีดความสามารถ (Competency) หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากการ
มีความรู้ความเข้าใจ (Knowledge) และทักษะ (Skill) ของเจ้าหน้าที่ ซึ่งจะท าให้บุคคลดังกล่าวสามารถสร้าง
ผลงานได้โดดเด่นในเรื่อง การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การบริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ การยึดมั่นใน
ความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการท างานเป็นทีมได้ในที่สุด 
  2. การพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชน หมายถึง การพัฒนาคุณลักษณะ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนมีความพร้อมด้านความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการให้บริการ
ประชาชน สามารถแลกเปลี่ยนองค์ความรู้หรือความคิดเห็นเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกันได้ รวมทั้งสามารถพัฒนา 
กระบวนการให้บริการประชาชนในเชิงรุก ด้วยการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการ
ติดต่อราชการแก่ประชาชน และแบ่งแยกช่องทางให้บริการตามลักษณะความยากง่ายของงานเพ่ิมเติม จากการ
ให้บริการตามปกติเพ่ือลดระยะเวลาการรอคอยของประชาชน 
  3. ระเบียบ กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการทะเบียน หมายถึง ระเบียบ กฎหมายที่ 
เกี่ยวข้องกับการทะเบียนราษฎร การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน การจดทะเบียนครอบครัว และการเปลี่ยน
ชื่อตัว ชื่อรอง การจดทะเบียนตั้งชื่อสกุล การขอร่วมใช้ชื่อสกุล 
  4. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการละเบียน หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
ทะเบียนราษฎร ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน และทะเบียนทั่วไป เท่านั้น 
  5. กระบวนการให้บริการ หมายถึง กระบวนการให้บริการประชาชนในเชิงรุก ทั้งนอกและใน 
ส านักงานเขต เพ่ือส่งมอบการให้บริการที่ดีท่ีสุด (Best Service) ได้แก่ การประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ขั้นตอน และระยะเวลาในการติดต่อราชการฝ่ายทะเบียน การแบ่งแยก
ช่องทางให้บริการพิเศษ (Fast Track) ตามลักษณะความยากง่ายของงานเพ่ิมเติมจากการให้บริการตามปกติ  
เพ่ือลดระยะเวลาการรอคอยของประชาชน 

8 



 
 

 
  6. ความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง 
ความพึงพอใจในเรื่องความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนและ 
ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต อนุมัติ หรือรับแจ้งตามกฎหมาย ตลอดจนความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานที่ฝ่ายทะเบียนจัดท าและส่งมอบให้ 
  7. ช่องทางบริการพิเศษ (Fast Track)หมายถึงช่องทางส าหรับไว้บริการประชาชนเฉพาะกลุ่ม  
ได้แก่ เด็กท่ีมีอายุ 7 ปีบริบูรณ์ ผู้สูงอายุ คนพิการ พระภิกษุ สามเณร หรือนักบวช 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ และงบประมาณ 
  การด าเนินการตามโครงการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน
จะด าเนินการในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ.2559 (1 ตุลาคม 2558 - 30 กันยายน 2559) ไม่ใช้งบประมาณ
ของทางราชการแต่อย่างใด โดยมีขั้นตอนการด าเนินการและระยะเวลาด าเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด/กิจกรรม ผลที่คาดหวัง ระยะเวลาด าเนินการ 
1.การวางแผนก่อน 1.1 จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัตจิาก 1.1 โครงการไดร้ับการ เดือน ต.ค. 2558 
การด าเนินการ ผู้อ านวยการเขต พิจารณาอนุมัต ิ  
 1.2 จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 1.2 ผู้อ านวยการเขตลงนาม เดือน ต.ค. 2558 
 ประกอบด้วย หัวหน้าฝ่ายทะเบียน ในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
 หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนราษฎร   
 หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนบัตร   
 ประจ าตัวประชาชน และหัวหน้า   
 กลุ่มงานทะเบียนท่ัวไป โดยมอบให้   
 หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนราษฎร   
 เป็นเลขานุการคณะท างาน    
 เพื่อร่วมกันพิจารณาก าหนดหัวข้อ   
 และร่วมเป็นวิทยากรในการฝึกอบรม   
 และทบทวนความรู้ความเข้าใจ   
 เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย และ   
 ด าเนินการเรื่องอื่นๆ ตามโครงการ   
 1.3 การประชุมช้ีแจงคณะท างาน 1.3 คณะท างานมคีวามเข้าใจ เดือน ต.ค. 2558 
 เกี่ยวกับวัตถุประสงค์และเป้าหมาย  และสามารถก าหนดแนวทาง  
 เพื่อวางแนวทางในการด าเนินงาน  การด าเนินการ วิธีการ   
 ก าหนดวิธีการตรวจสอบ และปรับปรุง  ตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไข  
 แก้ไข ปัญหาได ้  
 1.4 ประชุมเจา้หน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 1.4 เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติงาน เดือน ต.ค. 2558 
 ของฝ่ายทะเบียนท้ังหมด เพื่อช้ีแจง รับทราบโครงการและเข้าร่วม  
 ท าความเข้าใจในการด าเนินงาน กิจกรรมตามโครงการในแตล่ะ  
 ตามโครงการ ขั้นตอนอย่างสม่ าเสมอและ  
  ต่อเนื่อง  
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ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน รายละเอียด/กิจกรรม ผลที่คาดหวัง ระยะเวลาด าเนินการ 
 1.5 การส ารวจระดับความรู้ความ 1.5 สามารถจัดล าดับ เดือน ต.ค. 2558 
 เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ก่อน-หลัง ระเบียบ กฎหมาย  
 ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านการทะเบียน ที่ใช้ในการฝึกอบรมและ  
 แยกตามประเภทของกลุ่มงาน  ทบทวนตรงตามความต้องการ  
 ก่อนการฝึกอบรมและทบทวน ของเจ้าหน้าท่ี  
 1.6 การเตรียมการประเมินผลตาม 1.6 สามารถก าหนดเครื่องมือ เดือน ต.ค. 2558 
 โครงการของคณะท างาน ที่ใช้ในการประเมินผลของ  
  แต่ละตัวช้ีวัด การเก็บรวบรวม  
  ข้อมูล และการวิเคราะห ์  
  ข้อมูลได ้  
2.การด าเนินการ 2.1 การจัดการฝึกอบรมและทบทวน 2.1 เจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัตมิีระดับ เดือน พ.ย.2558 - 
ตามโครงการ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ ก.ย.2559 
 กฎหมาย ท่ีใช้ในการปฏิบตัิงาน  ระเบียบ กฎหมาย ท่ีใช้ในการ  
 ด้านการทะเบียนราษฎร ทะเบียน ปฏิบัติงานได้ดียิ่งข้ึนกว่าเดิม  
 บัตรประจ าตัวประชาชน ทะเบียน   
 ครอบครัว และทะเบียนช่ือบุคคล   
 แก่เจ้าหน้าที่ตามกลุ่มที่จดัแบ่งไว ้   
 2.2 มอบหมายให้หัวหนา้กลุ่มงาน 2.2 เจ้าหน้าที่ของแต่ละ เดือน พ.ย.2558 - 
 ทุกกลุ่ม ก าหนด วัน เวลา เพื่อให้ กลุ่มงานสามารถก าหนด ก.ย.2559 
 เจ้าหน้าท่ีพบปะกันเพื่อแลกเปลี่ยน องค์ความรู้ หรือเสนอแนวทาง  
 องค์ความรู้ หรือความคิดเห็น เพื่อ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 แก้ไขปัญหาของแตล่ะกลุม่งานร่วมกัน ร่วมกันได ้  
 2.3 คณะท างานประสานงานกับ 2.3 สามารถด าเนินการได ้ เดือน พ.ย.2558 - 
 ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ครบถ้วนในแต่ละชุมชนตาม ก.ย.2559 
 เพื่อเตรียมความพร้อมในการ แผนงานท่ีก าหนดไว้ของ  
 ประชาสมัพันธ์สอดแทรกความรู ้ ส านักงานเขตในแตล่ะเดือน  
 ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบยีบ กฎหมาย   
 ที่ใช้ในการติดต่อราชการทีฝ่่าย   
 ทะเบียนแก่ชุมชนตามแผนงานของ   
 ส านักงานเขตในแตล่ะเดือน   
 2.4 พิจารณาแบ่งแยกช่องทางการ 2.4 สามารถเพิ่มเติมช่อง เดือน พ.ย.2558 - 
 ให้บริการตามความยากง่ายของงาน ทางการให้บริการพิเศษได ้ ก.ย.2559 
 (Fast Track) เพิ่มเติม อาทิเช่น  ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว ้  
 ช่องทางไกล่เกลี่ยกรณีการจดทะเบียน   
 หย่า    
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ขั้นตอนการด าเนินการตามโครงการ (ต่อ) 
 

ขั้นตอน รายละเอียด/กิจกรรม ผลที่คาดหวัง ระยะเวลาด าเนินการ 
 2.5 การประเมินผลโครงการ โดยการ 2.5 ประชาชนผู้มาติดต่อ การประเมินผล 
 ทอดแบบสอบถามความพึงพอใจของ ราชการมีความพึงพอใจ แบ่งเป็น 2 ระยะ คือ 
 ประชาชนท่ีมีต่อการให้บริการของ ต่อการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี ระยะที่ 1 ระหว่างเดือน 
 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเกีย่วกับ ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว ้ ต.ค.2558 - มี.ค.2559 
 - ความรู้ความเข้าใจของเจ้าหน้าท่ี ทั้ง 2 ระยะ และระยะที่ 2 ระหว่าง 
 เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ท่ีใช้ในการ  เดือน เม.ย.2559 -  
 ติดต่องาน  ก.ย.2559 
 - ขั้นตอนและระยะเวลาในการ   
 พิจารณาอนุญาต อนุมตัิ หรือรับแจ้ง   
 ตามกฎหมาย   
 - ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร   
 หลักฐานที่ทางราชการได้จดัท าและ   
 ส่งมอบให้ผู้ยื่นค าร้องหรือค าขอ   
 2.6 สรุปรายงานผลความคืบหน้า 2.6 สามารถสรุปรายงานผล เดือน ธ.ค.2558 , 
 ในการด าเนินการทุก 3 เดือน ความคืบหน้าแล้วเสร็จ มี.ค.2559 , มิ.ย.2559 
  ภายในก าหนด และ ก.ย.2559 
 2.7 การสรุปความเห็น แนวทาง และ 2.7 ความเห็น แนวทาง และ เดือน ก.ย.2558 
 ข้อเสนอแนะจากการด าเนินการตาม ข้อเสนอแนะต่างๆ เกิด  
 โครงการเสนอผู้อ านวยการเขต ประโยชน์ต่อการด าเนินการ  
  ตามโครงการและใช้เป็น  
  แนวทางเพิ่มเติมได้ในอนาคต  
3. การตรวจสอบ - ตรวจสอบผลการด าเนินการตาม - สามารถตรวจสอบผลการ เดือน ต.ค.2558 - 
 โครงการในแตล่ะขั้นตอน ว่ามีปัญหา ด าเนินการในแต่ละขั้นตอนได ้ 30 ก.ย.2559 
 อะไรเกดิขึ้น จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง ตามระยะเวลาของโครงการ  
 แก้ไขในข้ันตอนใดบ้าง   
4. การปรับปรุง - ปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น - ได้มีการปรับปรุง แก้ไข เดือน ต.ค.2558 - 
แก้ไขปัญหา ภายหลังจากท่ีไดต้รวจสอบแล้ว ปัญหาที่เกิดขึ้น จนท าให ้ 30 ก.ย.2559 
 เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปญัหาซ้ าซ้อน โครงการบรรลุตามวตัถุประสงค ์  
 เดิม และท าให้การด าเนินการตาม และเป้าหมายที่ก าหนดไว ้  
 โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไป   
 ตามเป้าหมาย   
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สรุปช่วงระยะเวลาด าเนินการ (Time Line) ตามโครงการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชน 

ของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 

 

ขั้นตอน กิจกรรม ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
1. การ
วางแผน 

1.1 การ
จัดท าโครงการ 

            ฝ่าย 
ทะเบียน 

ก่อนการ
ด าเนินการ 

1.2 การ
จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง 

            
ฝ่าย 

ทะเบียน 

 คณะท างาน              
 1.3 การ

ประชุม
คณะท างาน 

            
คณะ 

ท างาน 

 1.4 การ
ประชุม
เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน 

            

ฝ่าย 
ทะเบียน 

 ของฝ่าย
ทะเบียน 

            

 1.5 การ
ส ารวจระดับ
ความรู้ความ 

            

คณะ 
ท างาน  เข้าใจก่อนการ

ฝึกอบรมและ
ทบทวน 

            

 1.6 การ
เตรียมการ
ประเมินผล 

            
คณะ 

ท างาน 

 ตามโครงการ              
2. การ
ด าเนินการ 
ตาม 
โครงการ 

2.1 การ
จัดการ
ฝึกอบรมและ
ทบทวน 

            
คณะ 

ท างาน 
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สรุปช่วงระยะเวลาด าเนินการ (Time Line) (ต่อ)  
 

ขั้นตอน กิจกรรม ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
2. การ
ด าเนิน 
การตาม 
โครง 
การ 

2.2 เจ้าหน้าที่
พบปะกัน ทั้งที่
เป็นทางการและ
ไม่เป็นทางการ
เพื่อแลกเปลีย่น 

            

คณะ 
ท างาน 
และ 
ฝ่าย 

ทะเบียน 
(ต่อ) องค์ความรู้หรือ

ความคิดเห็น
เพื่อแก้ไขปัญหา 

            

 ร่วมกัน             
 2.3 การ

ประชาสมัพันธ์
สอดแทรก 

            

ฝ่าย 
ทะเบียน 

 ความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับ
ระเบียบ 

            

 กฎหมายในการ
ออกพัฒนา
ชุมชน 

            

 2.4 การเพิ่ม
ช่องทางบริการ
พิเศษ 

            

ฝ่าย 
ทะเบียน 

 (Fast Track) 
เพิ่มเตมิ 

            

 2.5 การ
ประเมินผล
โครงการ 

            
คณะ 

ท างาน 

 2.6 สรุป
รายงานความ
คืบหน้า 

            
คณะ 

ท างาน 

 ทุก 3 เดือน              
 2.7 การสรุป

โครงการเสนอ
ต่อ ผอ.เขต 

            
คณะ 

ท างาน 
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สรุปช่วงระยะเวลาด าเนินการ (Time Line) (ต่อ)  
 

ขั้นตอน กิจกรรม ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับ 
ผิดชอบ 

3. การ
ตรวจ 
สอบ 

3.1 การ
ตรวจสอบผล
การด าเนินการ 

            

คณะ 
ท างาน 

 ตามโครงการใน
แต่ละขั้นตอน 

            

4. การ
ปรับปรุง 
แก้ไข 

4.1 การ
ปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้น 

            

คณะ 
ท างาน ปัญหา ภายหลังจากท่ี

ได้ตรวจสอบ
แล้ว 
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แนวทางในการบริหารความเสี่ยง 
  การพิจารณาแนวทางการบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้การด าเนินการตามโครงการบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย เป็นดังนี้ 
 

ล าดับ ความเสี่ยง / ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
แนวทางการบริหาร 

ความเสี่ยง 
หน่วยงาน/ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในฐานะคณะท างาน - มอบหมายให้คณะท างาน - คณะท างาน 
 มีภารกิจ งานประจ า ที่มีความส าคัญเท่าเทียม จัดท าสรุปสาระส าคัญของ  
 กับการด าเนินตามโครงการ เป็นผลให้การ ระเบียบ กฎหมาย ไว้ล่วงหน้า  
 ฝึกอบรมและทบทวนไม่บรรลุผล อย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อน  
  ฝึกอบรมและทบทวน  
  - หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบสาระ  
  ส าคัญของระเบียบ กฎหมาย  
  เพื่อเตรียมความพร้อมและ  
  สามารถทดแทนกันได้  

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ - ก าหนดตารางฝึกอบรมและ - คณะท างาน 
 เข้าร่วมกิจกรรมได้อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง ทบทวนเพิ่มเติม เพื่อท าให้ - เจ้าหน้าที่ 
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่ได้ ฝ่ายทะเบียน 
  เข้าร่วมกิจกรรมได้รับการ  
  ฝึกอบรมและทบทวนครบถ้วน  

3. การประชาสัมพันธ์สอดแทรกความรู้ความ - ด าเนินการประชาสัมพันธ์ - คณะท างาน 
 เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายในการติดต่อ สอดแทรกความรู้ความเข้าใจ - ฝ่ายพฒันาชุมชน 
 ราชการฝ่ายทะเบียน กรณีการออกพัฒนาชุมชน เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย และสวัสดิการสังคม 
 ไม่สามารถด าเนินการได้ตามเป้าหมาย เนื่องจาก ในแผนงาน/โครงการอื่นทดแทน  
 ส านักงานเขตมีแผนงานด้านอื่นที่เร่งด่วนกว่า   

4. อัตราก าลังเจ้าหน้าที่มีไม่เพียงพอที่จะให้บริการ - มอบหมายให้เจ้าหน้าที่อ่ืน - เจ้าหน้าที่ 
 ในช่องทางบริการพิเศษ (Fast Track) ที่เพิ่มเติมขึ้น ท างานทดแทนระหว่างกัน ฝ่ายทะเบียน 
  เป็นการช่ัวคราว  

5. ประชาชนอาจไม่เข้าใจในวิธีการและเนื้อหาสาระ - ทดสอบแบบสอบถามก่อน - คณะท างาน 
 ของแบบสอบถาม ท าให้การประเมินผลความ ด าเนินงานจริง (Pre-test)  
 พึงพอใจขาดความเที่ยงตรง (Validity) - เจ้าหน้าที่ประจ าจุดที่ - เจ้าหน้าที่ 
  ประชาชนมาติดต่อราชการ ฝ่ายทะเบียน 
  ให้ค าแนะน าเพิ่มเติม  
6 คณะท างานในฐานะวิทยากรฝึกอบรมและ - ประสานงานขอวิทยากร - คณะท างาน 
 ทบทวนขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ รับเชิญจากส านักงาน - ส านักงานปกครอง 
 กฎหมายที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ปกครองและทะเบียน กรุงเทพ และทะเบียน 
  มหานคร หรือกรมการปกครอง กรุงเทพมหานคร 
  กระทรวงมหาดไทย แล้วแต่กรณี - กรมการปกครอง 
   กระทรวงมหาดไทย 
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การประเมินผลและข้อเสนอแนะ 
  1. การประเมินผล ตามโครงการพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการประชาชนของฝ่ายทะเบียน  
ส านักงานเขตคลองสามวา ได้ก าหนดตัวชี้วัดตามโครงการดังนี้ 
      1.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียนได้รับการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ความ 
เข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
      1.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการทะเบียน มีการพบปะกัน ทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ เพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ หรือความคิดเห็นเพ่ือแก้ไขปัญหาร่วมกัน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
      1.3 มีการประชาสัมพันธ์ สอดแทรกความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ที่ใช้ 
ในการติดต่อราชการฝ่ายทะเบียน ในการออกพัฒนาชุมชนของส านักงานเขต อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
      1.4 มีการก าหนดช่องทางบริการพิเศษ (Fast Track) เพ่ิมเติมอีก อย่างน้อย 1 ช่องทาง 
      1.5 ประชาชนผู้มาติดต่อราชการฝ่ายทะเบียนมีความพึงพอใจต่อการให้บริการประชาชน 
ของเจ้าหน้าที่ ร้อยละ 80 
  วิธีการในการประเมินผล ตามข้อ 1.1 - 1.4 จะรวบรวมจากสรุปรายงานผลความคืบหน้า 
ในทุก 3 เดือน 
  ส าหรับข้อ 1.5 เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลตามตัวชี้วัด คือ แบบสอบถาม ซึ่งจะเก็บ 
รวบรวมข้อมูลจากประชาชนที่มาติดต่อราชการฝ่ายทะเบียน แบ่งเป็น 2 ช่วง คือ ระหว่างเดือนตุลาคม 
2558 - มีนาคม 2559 และระหว่างเดือนเมษายน - กันยายน 2559 ช่วงละ 300 ตัวอย่าง โดยคัดเลือก
กลุ่มตัวอย่างให้ครอบคลุมทั้ง 3 กลุ่มงานหลัก และวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติร้อยละ 
  2. ข้อเสนอแนะ จากการด าเนินการตามโครงการเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถในการให้บริการ 
ประชาชนของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวา ผู้ศึกษามีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในประเด็นดังต่อไปนี้ 
               2.1 ควรมีการขยายผลการด าเนินการตามโครงการให้ครอบคลุมทั้ง 50 เขต ทั่วกรุงเทพ 
มหานคร เนื่องจากในหลายส านักงานเขตอาจจะมีสถานการณ์ สภาพปัญหา และมูลเหตุอื่นๆ ใกล้เคียงกับ
กรณีศึกษาข้างต้น ซึ่งหากด าเนินการล่าช้าอาจจะส่งผลกระทบต่อการให้บริการประชาชนในภาพรวมของ 
กรุงเทพมหานคร 
      2.2 กรุงเทพมหานครควรสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวก 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 อย่างต่อเนื่อง เนื่องจากในการติดต่อราชการที่ต้องผ่านการ
อนุญาต การอนุมัต ิ การจดทะเบียน หรือการแจ้ง มีกฎหมาย หรือกฎ หลายฉบับ และเป็นเรื่องใหม่ ที่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานอาจยังมีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาสาระของกฎหมายไมด่ีพอ สุ่มเสี่ยงต่อการลงโทษทางวินัยหรือ 
ถูกด าเนินคดี 
      2.3 เนื่องจากเป็นกรณีศึกษา ดังนั้น หากต้องการจะศึกษาวิจัยในแง่มุมต่างๆ ให้ครอบคลุม 
ผู้เกี่ยวข้อง (Stakeholders) เพ่ิมมากขึ้น ควรมีการพัฒนาต่อยอดจากโครงการนี้ เพ่ือจะส่งผลดีต่อการให้บริการ
ประชาชนของฝ่ายทะเบียนโดยรวม  
 
 
 
 
 
 
 

16 



 
 

 
บรรณานุกรม 

 
วรางค์ศิริ  ทรงศิล , การก าหนดขีดความสามารถหลักและขีดความสามารถด้านการบริการงานบุคคล , สาระนิพนธ์ 

ตามหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต คณะทรัพยากรมนุษย์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ , 2550. 
http : //www.goto know.org > posts 
www.opdc.go.th 
www.jobpub.com/art 
 
 

17 

http://www.opdc.go.th/
http://www.jobpub.com/art


 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 
 



 
 

แบบรายงานสถิติการให้บรกิารด้านทะเบียน 

 ประจ าเดือน มกราคม - ธันวาคม พ.ศ.๒๕๕6 

 ส านักงานเขตคลองสามวา 

       รายการ การติดต่อกับฝ่ายทะเบียน จ านวนผู้รับบริการ 

ท่ี   อยู่ในพื้นท่ีเขต กทม. ต่างจังหวัด รวม หมาย 

    ในเขต นอกเขต     เหตุ 

1 ย้ายท่ีอยู่ (ดูจากทะเบียนบ้านของคนท่ีย้ายเข้า,ออก) 6,254 7,814 5,355 19,423   

2 แจ้งเกิด (ดูจากทะเบียนบ้านของมารดาเด็ก) 2  -  - 2   

3 แจ้งตาย (ดูจากทะเบียนบ้านคนตาย) 216 40 101 357   

4 เพิ่มชื่อ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ขอเพิ่มชื่อ) 30  -  - 30   

5 แก้ไขรายการบุคคล (ดูจากทะเบียนบ้านท่ีมีการแก้ไขรายการ) 6,316  -  - 6,316   

6 การก าหนดบ้านเลขท่ี (ดูจากจ านวนเลขท่ีบ้านท่ีออก) 3,338  -  - 3,338   

7 คัดรับรองทะเบียนราษฎร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 3,896 2,935 1,736 8,567   

8 จ าหน่ายรายการบุคคล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 5  -  - 5   

9 แจ้งเกิดเกินก าหนด (ดูจากทะเบยีนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

10 สอบสวนทะเบียนราษฎร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)   428  -  - 428   

11 ท าบัตรกรณีปกติ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 13,162 1,173 2,106 16,441   

12 ท าบัตรกรณีบัตรช ารุด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 1,773 217 860 2,850   

13 ท าบัตรกรณีบัตรหาย (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 4,057 583 1,205 5,845   

14 ท าบัตรกรณีอื่น ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 26  - 3 29   

15 ท าบัตรกรณีเด็กอายุ ๗ ปีบริบูรณ์ ถึงก่อนครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ 2,279 364 89 2,732   

  (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)           

16 
คัดรับรองบัตรประจ าตัวประชาชน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้
ยื่น) 168 129 248 545   

17 ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 3,970 515 1,081 5,566   

18 
สอบสวนบัตรประจ าตัวประชาชน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้
ยื่น)  4,326 612 1,249 6,187   

19 สมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 815 161 408 1,384   

20 หย่า (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 376 87 165 628   

21 สอบสวนทะเบียนท่ัวไป (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

22 ใช้ น.ส. กรณีสมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 313 64 155 532   

23 ใช ้น.ส.กรณีหย่า (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 180 39 60 279   

24 
ใช้ น.ส.กรณีบันทึกฐานะแห่งครอบครัว (ดูจากทะเบยีน
บ้านของผู้ยื่น) 1  -  - 1   
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รายการ การติดต่อกับฝ่ายทะเบียน จ านวนผู้รับบริการ 

ท่ี   อยู่ในพื้นท่ีเขต กทม. ต่างจังหวัด รวม หมาย 

    ในเขต นอกเขต     เหต ุ

25 ใช ้น.ส.กรณีอื่น ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)   -  -  -  -   

26 รับรองบุตร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 50 8  - 58   

27 บันทึกฐานะแห่งครอบครัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 26  -  - 26   

28 เปลี่ยนชื่อตัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 1,728  -  - 1,728   

29 ตั้งชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  227  -  - 227   

30 ใช้ชื่อสกุลตามมารดา (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 147  -  - 147   

31 ใช้ชื่อสกุลตามบิดา (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 44  -  - 44   

32 รับบุตรบุญธรรม (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 33  - 1 34   

33 เลิกรับบุตรบุญธรรม (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  - 1 1   

34 ร่วมใช้ชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 50  -  - 50   

35 ยกเลิกชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 41  -  - 41   

36 ใช้ชื่อสกุลเดิมก่อนสมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 693 139 341 1,173   

37 ใช้ชื่อสกุลตามสามี (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 131 23 59 213   

38 คัดรับรอง ค.ร.ต่าง ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 480 81 171 732   

39 คัดรับรอง ช.ต่าง ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 122 17 41 180   

40 แจ้งย้ายท่ีอยู่แรงงานต่างด้าว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 17 3  - 20   

41 ถ่ายรูปแรงงานต่างด้าว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 545  -  - 545   

42 
บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้
ยื่น)  -  -  -  -   

43 
ช่องบริการพิเศษคนพิการและผู้สูงอายุ (ดูจากทะเบียนบ้าน
ของผู้ยื่น) 59 6 15 80   

      รวมรายการที่ ๑-๔๓ 56,324 15,010 15,450 86,784   

44 ค่าธรรมเนียมทะเบียน (บาท) 246,280  -  - 246,280   

45 ค่าธรรมเนียมบัตรประชาชน (บาท) 204,660 18,340 43,880 266,880   

46 ค่าธรรมเนียมทะเบียนท่ัวไป (บาท) 156,005 2,020 4,180 162,205   

       รวมรายการที่ ๔๔-๔๖ 606,945 20,360 48,060 675,365   

 
หมายเหตุ  1. ทุกรายการตามแบบฟอร์มน้ีให้รวมจ านวนผู้มารับบริการในวันเสาร์-อาทิตย์ ด้วย 

  

 

            2. ช่องท่ีมีเครื่องหมาย – ไม่ต้องกรอกตัวเลข 
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แบบรายงานสถติิการให้บริการด้านทะเบียน 

 ประจ าเดือน มกราคม  - ธนัวาคม พ.ศ.๒๕๕7 

 ส านักงานเขตคลองสามวา 

รายการ การติดต่อกับฝ่ายทะเบียน จ านวนผู้รับบริการ 

ท่ี   อยู่ในพื้นท่ีเขต กทม. ต่างจังหวัด รวม หมาย 

    ในเขต นอกเขต     เหตุ 

1 ย้ายท่ีอยู่ (ดูจากทะเบียนบ้านของคนท่ีย้ายเข้า,ออก) 6,606 8,346 5,188 20,140   

2 แจ้งเกิด (ดูจากทะเบียนบ้านของมารดาเด็ก) 5  -  - 5   

3 แจ้งตาย (ดูจากทะเบียนบ้านคนตาย) 202 40 73 315   

4 เพิ่มชื่อ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ขอเพิ่มชื่อ) 41  -  - 41   

5 แก้ไขรายการบุคคล (ดูจากทะเบียนบ้านท่ีมีการแก้ไขรายการ) 6,709  -  - 6,709   

6 การก าหนดบ้านเลขท่ี (ดูจากจ านวนเลขท่ีบ้านท่ีออก) 3,300  -  - 3,300   

7 คัดรับรองทะเบียนราษฎร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 7,042 3,223 1,761 12,026   

8 จ าหน่ายรายการบุคคล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 4  -  - 4   

9 แจ้งเกิดเกินก าหนด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

10 สอบสวนทะเบียนราษฎร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)   407  -  - 407   

11 ท าบัตรกรณีปกติ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 13,270 1,217 2,073 16,560   

12 ท าบัตรกรณีบัตรช ารุด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 2,093 302 1,124 3,519   

13 ท าบัตรกรณีบัตรหาย (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 4,065 617 1,352 6,034   

14 ท าบัตรกรณีอื่น ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 69 2 6 77   

15 ท าบัตรกรณีเด็กอายุ ๗ ปีบริบูรณ์ ถึงก่อนครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ 1,786 223 82 2,091   

  (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)           

16 คัดรับรองบัตรประจ าตัวประชาชน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 119 96 179 394   

17 ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 3,451 567 993 5,011   

18 สอบสวนบัตรประจ าตัวประชาชน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  4,191 663 1,393 6,247   

19 สมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 759 160 443 1,362   

20 หย่า (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 472 113 175 760   

21 สอบสวนทะเบียนท่ัวไป (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

22 ใช้ น.ส. กรณีสมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 292 71 191 554   

23 ใช ้น.ส.กรณีหย่า (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 223 46 63 332   

24 ใช ้น.ส.กรณีบันทึกฐานะแห่งครอบครัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 1  -  - 1   
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- ๒ - 

รายการ การติดต่อกับฝ่ายทะเบียน จ านวนผู้รับบริการ 

ท่ี   อยู่ในพื้นท่ีเขต กทม. ต่างจังหวัด รวม หมาย 

    ในเขต นอกเขต     เหต ุ

25 ใช ้น.ส.กรณีอื่น ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)   -  -  -  -   

26 รับรองบุตร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 55 3 9 67   

27 บันทึกฐานะแห่งครอบครัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 23 1 1 25   

28 เปลี่ยนชื่อตัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 1,822  -  - 1,822   

29 ตั้งชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  262  -  - 262   

30 ใช้ชื่อสกุลตามมารดา (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 127  -  - 127   

31 ใช้ชื่อสกุลตามบิดา (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 27  -  - 27   

32 รับบุตรบุญธรรม (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 43  - 1 44   

33 เลิกรับบุตรบุญธรรม (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 3  -  - 3   

34 ร่วมใช้ชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 55  -  - 55   

35 ยกเลิกชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 41  -  - 41   

36 ใช้ชื่อสกุลเดิมก่อนสมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 631 145 358 1,134   

37 ใช้ชื่อสกุลตามสามี (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 137 23 67 227   

38 คัดรับรอง ค.ร.ต่าง ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 217 34 72 323   

39 คัดรับรอง ช.ต่าง ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 159 35 66 260   

40 แจ้งย้ายท่ีอยู่แรงงานต่างด้าว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 138  -  - 138   

41 ถ่ายรูปแรงงานต่างด้าว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

42 บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

43 
ช่องบริการพิเศษคนพิการและผู้สูงอายุ (ดูจากทะเบียนบ้าน
ของผู้ยื่น) 129 27 29 185   

      รวมรายการที่ ๑-๔๓ 58,976 15,954 15,699 90,629   

44 ค่าธรรมเนียมทะเบียน (บาท) 278,790     278,790   

45 ค่าธรรมเนียมบัตรประชาชน (บาท) 224,520 20,740 51,380 296,640   

46 ค่าธรรมเนียมทะเบียนท่ัวไป (บาท) 166,205 1,720 2,570 170,495   

       รวมรายการที่ ๔๔-๔๖ 669,515 22,460 53,950 745,925   

 
หมายเหตุ  1. ทุกรายการตามแบบฟอร์มน้ีให้รวมจ านวนผู้มารับบริการในวันเสาร์-อาทิตย์ ด้วย 

  
 

            2. ช่องท่ีมีเครื่องหมาย - ไม่ต้องกรอกตัวเลข 
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แบบรายงานสถติิการให้บริการด้านทะเบียน 

 ประจ าเดือน มกราคม 2558 - มิถุนายน  พ.ศ.๒๕๕8 

 ส านักงานเขตคลองสามวา 

รายการ การติดต่อกับฝ่ายทะเบียน จ านวนผู้รับบริการ 

ท่ี   อยู่ในพื้นท่ีเขต กทม. ต่างจังหวัด รวม หมาย 

    ในเขต นอกเขต     เหต ุ

1 ย้ายท่ีอยู่ (ดูจากทะเบียนบ้านของคนท่ีย้ายเข้า,ออก) 3,774 3,977 2,775 10,526   

2 แจ้งเกิด (ดูจากทะเบียนบ้านของมารดาเด็ก)  -  -  -  -   

3 แจ้งตาย (ดูจากทะเบียนบ้านคนตาย) 102 20 45 167   

4 เพิ่มชื่อ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ขอเพิ่มชื่อ) 29  -  - 29   

5 แก้ไขรายการบุคคล (ดูจากทะเบียนบ้านท่ีมีการแก้ไขรายการ) 3,630  -  - 3,630   

6 การก าหนดบ้านเลขท่ี (ดูจากจ านวนเลขท่ีบ้านท่ีออก) 2,008  -  - 2,008   

7 คัดรับรองทะเบียนราษฎร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 2,658 1,596 1,128 5,382   

8 จ าหน่ายรายการบุคคล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

9 แจ้งเกิดเกินก าหนด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

10 สอบสวนทะเบียนราษฎร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)   228  -  - 228   

11 ท าบัตรกรณีปกติ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 7,450 792 1,474 9,716   

12 ท าบัตรกรณีบัตรช ารุด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 1,277 192 796 2,265   

13 ท าบัตรกรณีบัตรหาย (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 2,307 431 885 3,623   

14 ท าบัตรกรณีอื่น ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 12  - 4 16   

15 ท าบัตรกรณีเด็กอายุ ๗ ปีบริบูรณ์ ถึงก่อนครบ ๑๕ ปีบริบูรณ์ 1,182 143 85 1,410   

  (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

16 คัดรับรองบัตรประจ าตัวประชาชน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 63 69 80 212   

17 ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิด (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 1,728 337 693 2,758   

18 สอบสวนบัตรประจ าตัวประชาชน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  2,408 439 887 3,734   

19 สมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 496 106 196 798   

20 หย่า (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 209 51 130 390   

21 สอบสวนทะเบียนท่ัวไป (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

22 ใช้ น.ส. กรณีสมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 196 46 66 308   

23 ใช ้น.ส.กรณีหย่า (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 104 20 51 175   

24 ใช ้น.ส.กรณีบันทึกฐานะแห่งครอบครัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   
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- ๒ - 

รายการ การติดต่อกับฝ่ายทะเบียน จ านวนผู้รับบริการ 

ท่ี   อยู่ในพื้นท่ีเขต กทม. ต่างจังหวัด รวม หมาย 

    ในเขต นอกเขต     เหตุ 

25 ใช ้น.ส.กรณีอื่น ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)   -  -  -  -   

26 รับรองบุตร (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 23 6 5 34   

27 บันทึกฐานะแห่งครอบครัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 6  -  - 6   

28 เปลี่ยนชื่อตัว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 943  -  - 943   

29 ตั้งชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  135  -  - 135   

30 ใช้ชื่อสกุลตามมารดา (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 77  -  - 77   

31 ใช้ชื่อสกุลตามบิดา (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 12  -  - 12   

32 รับบุตรบุญธรรม (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 12  - 2 14   

33 เลิกรับบุตรบุญธรรม (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 3  -  - 3   

34 ร่วมใช้ชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 28  -  - 28   

35 ยกเลิกชื่อสกุล (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 35  -  - 35   

36 ใช้ชื่อสกุลเดิมก่อนสมรส (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 400 98 142 640   

37 ใช้ชื่อสกุลตามสามี (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 99 15 44 158   

38 คัดรับรอง ค.ร.ต่าง ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 121 16 41 178   

39 คัดรับรอง ช.ต่าง ๆ (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 74 24 27 125   

40 แจ้งย้ายท่ีอยู่แรงงานต่างด้าว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น) 98  -  - 98   

41 ถ่ายรูปแรงงานต่างด้าว (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

42 บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน (ดูจากทะเบียนบ้านของผู้ยื่น)  -  -  -  -   

43 
ช่องบริการพิเศษคนพิการและผู้สูงอายุ (ดูจากทะเบียนบ้าน
ของผู้ยื่น) 52 3 10 65   

      รวมรายการที่ ๑-๔๓ 31,979 8,381 9,566 49,926   

44 ค่าธรรมเนียมทะเบียน (บาท) 158,710  -  - 158,710   

45 ค่าธรรมเนียมบัตรประชาชน (บาท) 134,440 13,840 35,380 183,660   

46 ค่าธรรมเนียมทะเบียนท่ัวไป (บาท) 91,970 830 1,140 93,940   

       รวมรายการที่ ๔๔-๔๖ 385,120 14,670 36,520 436,310   

 
หมายเหตุ  1. ทุกรายการตามแบบฟอร์มน้ีให้รวมจ านวนผู้มารับบริการในวันเสาร์-อาทิตย์ ด้วย 

  
 

            2. ช่องท่ีมีเครื่องหมาย - ไม่ต้องกรอกตัวเลข 
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-ตัวอย่าง- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอก าหนดบ้านเลขที่กรณบ้ีานทีช่อบด้วยกฎหมาย 

หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ:ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
กระทรวง:กรุงเทพมหานคร 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอก าหนดบ้านเลขท่ีกรณีบ้านท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านกัปลดักรุงเทพมหานคร 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
2) ระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎรพ.ศ.2535 (รวมแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 5 

พ.ศ.2551) 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 
และแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551  

ระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วนัท าการ 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดือน0  

 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การขอก าหนดบ้านเลขท่ีกรณีบ้านท่ีชอบด้วย
กฎหมาย 22/04/2015 10:08  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานทีใ่ห้บริการฝ่ายทะเบียนส านักงานเขต 50 เขต/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

หมายเหตุ - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
โรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างส าหรับใชเ้ป็นท่ีอยูอ่าศยัประจ าจะตอ้งมีบา้นเลขท่ีโดยเจา้บา้นแจง้ต่อนายทะเบียน
ภายใน 15 วนันบัแต่วนัท่ีสร้างบา้นเสร็จกรณีไม่แจง้ภายในก าหนดเวลาตอ้งระวางโทษปรับไม่เกิน 1,000 

บาท 
หมายเหตุ  
  1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ี
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ 
         2. กรณีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้น/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ใหส้ามารถ
พิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ียืน่เพิ่มเติม
โดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาก าหนดในบนัทึก
ดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจจะลง
นามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความบกพร่องดงักล่าวใหผู้ย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บมอบอ านาจไว้
เป็นหลกัฐาน 
         3. เจา้หนา้ท่ีจะแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูใ้ชบ้ริการยืน่เอกสาร
หลกัฐานและเจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและออกหลกัฐาน
การรับแจง้เก่ียวกบับา้น 

20 นาที กรุงเทพมหานคร - 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบับา้นท่ีขอ
ก าหนดบา้นเลขท่ีพร้อม
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

กรณีอนุญาต 
  1. บา้นท่ีปลูกสร้างเป็นไป
ตามกฎหมายก าหนด

6 วนั กรุงเทพมหานคร - 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผดิชอบ  

หมายเหตุ 

บา้นเลขท่ีและจดัท า
ทะเบียนบา้นมอบผูแ้จง้ 
   2. บา้นท่ีปลูกสร้างไม่
ถูกตอ้งตามกฎหมายก าหนด
บา้นเลขท่ีและจดัท า
ทะเบียนบา้นชัว่คราวมอบผู้
แจง้ 
กรณีไม่อนุญาต 
แจง้เหตุผลท่ีไม่อาจ
ด าเนินการไดแ้ละแจง้สิทธิ
ในการอุทธรณ์ค าสั่งภายใน 
15 วนั 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วนัท าการ 
 

14. งานบริการนีผ่้านการด าเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั ( กรณีเจ้ำของ
อำคำรเป็นบคุคล
ธรรมดำหรือนิติ
บคุคลแล้วแต่
กรณี) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั 
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ที่ รายการเอกสาร
ยนืยนัตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประชำชนของผู้
มอบหมำยพร้อม
รับรองส ำเนำ
ถกูต้องกรณี
มอบหมำย    ) 

3) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 1 0 ฉบบั (บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบหมำย
กรณีมอบหมำย) 

4) 
หนงัสือ
มอบหมำย 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบหมำย) 

 

15.2) เอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนฝ่ายทะเบียนส านกังานเขต 50 เขต 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขท่ี 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

ที่ รายการเอกสาร
ยืน่เพิม่เติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบอนญุำตปลกู
สร้ำงอำคำร 

- 1 1 ฉบบั (รับรองส ำเนำ
ถกูต้อง) 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบท.ร.900 

- 
 

 
19. หมายเหตุ 
ท่ีตั้ง/หมายเลขโทรศพัทส์ านกังานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 

วนัทีพ่มิพ์ 29/06/2558 

สถานะ คู่มือประชาชนอยู่
ระหวา่งการจดัท า / 
แกไ้ข (User) 

จัดท าโดย Puagnpen Sornmai 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่
โดย 

- 
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ประวัติผู้เขียนเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
 

ชื่อ    นายโกศล  สุนทรพฤกษ์ 
วัน เดือน ปี เกิด   7  พฤศจิกายน  2504 
ต าแหน่งหน้าที่การงาน  เจ้าพนักงานปกครองช านาญการพิเศษ  

หัวหน้าฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวา 
สถานที่ท างานปัจจุบัน  ส านักงานเขตคลองสามวา เลขที่ 111 ถนนเลียบคลองสอง  

แขวงบางชัน เขตคลองสามวา กรุงเทพมหานคร 10510 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ.2529  ศิลปศาสตรบัณฑิต (รัฐศาสตร์) มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 พ.ศ.2539  ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต (รัฐศาสตร์) มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 พ.ศ.2547  นิติศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ปัจจุบัน   ก าลังศึกษาที่ส านักอบรมศึกษากฎหมายแห่งเนติบัณฑิตยสภา สมัยที่ 68 
ประวัติการรับราชการ 
 21 เมษายน 2532 นักพัฒนาชุมชน 3 
    งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชน ส านักงานเขตดอนเมือง 
 18 มิถุนายน 2533 เจ้าพนักงานปกครอง 3 
    งานทะเบียน ส านักงานเขตจตุจักร 
 1 ตุลาคม 2534  เจ้าพนักงานปกครอง 4 
    งานทะเบียน ส านักงานเขตจตุจักร 
 21 เมษายน 2536 เจ้าพนักงานปกครอง 5 
    ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตจตุจักร 
 12 มกราคม 2541 เจ้าพนักงานปกครอง 6 
    ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตจตุจักร 
 1 พฤษภาคม 2543 เจ้าพนักงานปกครอง 6 
    ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตจตุจักร 
 4 ตุลาคม 2548  เจ้าพนักงานปกครอง 7 ว 
    ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตจตุจักร 
 1 มีนาคม 2549  นิติกร 7 ว 
    ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตจตุจักร 
 21 กรกฎาคม 2554 นิติกร 7 ว 
    ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตหลักสี่ 
 15 สิงหาคม 2554 นิติกรช านาญการ 
    ฝ่ายเทศกิจ ส านักงานเขตหลักสี่ 
 4 มกราคม 2556 เจ้าพนักงานปกครองช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้าฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตคลองสามวา 
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