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รายงานนี้เป็นความคิดเห็นเฉพาะบุคคลของผู้ศึกษา 



 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

 
คนไทยทุกคนต้องมีชื่อตัวและชื่อสกุล เพราะชื่อตัวและชื่อสกุลเป็นเครื่องก าหนดให้รู้ว่าบุคคล 

นั้น คือใคร มีภูมิล าเนาอยู่ที่ไหน และมีสถานะเป็นชายหรือหญิง เป็นผู้เยาว์หรือบรรลุนิติภาวะ เป็นโสด       
หรือมีคู่สมรสแล้ว เป็นต้น  

  ในสมัยโบราณ ตั้งแต่สมัยสุโขทัยลงมา คนไทยไม่มีนามสกุลใช้ คงนิยมใช้เรียกชื่อตัว ชื่อบิดา 
มารดาหรือผู้มีอาวุโสตั้งให้ การไม่มีชื่อสกุลประจ าตระกูล เป็นเหตุให้เกิดความขัดข้องยุ่งยากต่างๆ นานัปการ 
ไม่ว่าทางราชการหรือทางส่วนตัวหรือในการปกครองบ้านเมือง ด้วยเหตุดังกล่าว พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้า
เจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 6 จึงได้ทรงด าริให้คนไทยทุกคนต้องมีชื่อตัวและชื่อสกุล เพ่ือที่จะทราบต าหนิ รูปพรรณ
สัณฐานบุคคล และเทือกเถาเหล่ากอว่าสืบมาแต่บิดามารดาใด เพ่ือจะได้จัดท าทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย 
และการจดทะเบียนสมรสไว้เป็นการสืบไป โดยพระองค์ได้ออกพระราชบัญญัติขนานนามสกุล พระพุทธศักราช 
2456 ซึ่งเป็นพระราชบัญญัติเกี่ยวกับนามสกุลฉบับแรก เพ่ือเป็นหลักให้คนไทยทุกคนได้มีชื่อตัวและชื่อสกุล 

  ปัจจุบันคนไทยให้ความส าคัญกับชื่อตัว ชื่อสกุล และมีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลเป็นจ านวน
มาก ด้วยเหตุผลต่างๆ เช่น ความเป็นสิริมงคลหรือเพ่ือให้มีความหมายที่ดี มีความไพเราะหรือให้ถูกต้อง      
ตามหลักภาษา เป็นต้น ซึ่งหลักเกณฑ์และวิธีการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นไปตามพระราชบัญญัติชื่อบุคคล 
พ.ศ.2505 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ.2530 (ฉบับที่  3) พ.ศ.2548 และระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ.2551 

  ส านักงานเขตประเวศ โดยฝ่ายทะเบียน มีหน้าที่ให้บริการเปลี่ยนชื่อตัวและตั้งชื่อสกุลใหม่       
แก่ประชาชนที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในท้องที่เขตประเวศ ซึ่งในแต่ละวันจะมีประชาชนมาขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ
สกุล วันละประมาณ 15 ราย โดยประชาชนที่ประสงค์จะเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ต้องมายื่น ค าขอต่อนาย
ทะเบียนท้องที่ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล ณ จุดบริการงานทะเบียนทั่วไป ซึ่งอยู่ในส่วนของฝ่าย
ทะเบียน เพ่ือให้นายทะเบียนท้องที่พิจารณาอนุญาต และออกหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3)      
ชื่อสกุล (แบบ ช.2) ให้ เมื่อได้รับหนังสือส าคัญดังกล่าวแล้ว ต้องน าไปยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนท้องถิ่นตาม
กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร ณ จุดบริการงานทะเบียนราษฎร ซึ่งอยู่ในส่วนของศูนย์บริการจุดเดียว
เบ็ดเสร็จ    (One Stop Service) เพ่ือแก้ไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนบ้านและในฐานข้อมูลการ
ทะเบียนราษฎร ท าให้ประชาชนไม่ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และเสียเวลารอคิวให้บริการ เนื่องจาก
กระบวนการให้บริการไม่ต่อเนื่อง และไม่แล้วเสร็จในจุดเดียว ส่งผลให้ประชาชนไม่พอใจ ร้องเรียนว่าเจ้าหน้าที่
ท างานล่าช้า   

  ดังนั้น การที่จะท าให้ประชาชนผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว ไม่ต้องเสียเวลารอคอย
นาน และเกิดความประทับใจต่อการให้บริการของเจ้าหน้าที่ ท าให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อส านักงานเขตประเวศ
และกรุงเทพมหานคร จึงได้เสนอโครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เพ่ือให้การท างาน    
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  วิธีด าเนินการ คือ รวมกระบวนการออกหนังสือส าคัญและกระบวนการแก้ไขรายการใน
ทะเบียนบ้านให้อยู่ ณ จุดเดียว คือ จุดบริการกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ทะเบียนทั่วไป มีหน้าที่ออกหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล 
และมีหน้าที่แก้ไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน โดยแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น ตาม
กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร ท าให้สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานจากเดิม 6 ขั้นตอน เหลือ 4 
ขั้นตอน และลดระยะเวลาให้บริการจากเดิม 30 นาที เหลือ 20 นาที ประชาชนผู้รับบริกา รได้รับบริการที่
สะดวก รวดเร็วและเกิดความพึงพอใจต่อการให้บริการของส านักงานเขตประเวศ 

 



 

 
  ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย การปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จะประสบ
ความส าเร็จ ผู้บริหารเขตจะต้องให้ความส าคัญและให้การสนับสนุน และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ ความ
ร่วมมือในการปฏิบัติงาน และที่ส าคัญต้องประสานส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง เพ่ือพัฒนา
ระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้สอดคล้องกับกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพราะจะช่วยให้การท างาน
ของเจ้าหน้าที่สะดวกและรวดเร็วขึ้น ท าให้การบริการของส านักงานเขตประเวศมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  
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  รายงานการศึกษาส่วนบุคคล (Individual Study)  โครงการปรับปรุงกระบวนงานการ   
เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ฉบับนี้ ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ด้วยความกรุณาจากบุคคลหลายท่าน ผู้จัดท ารายงาน    
ขอกราบขอบพระคุณอาจารย์ที่ปรึกษา นางวิภารัตน์  ไชยานุกิจ  รองผู้อ านวยการส านักพัฒนาสังคม และ      
ดร.รัฐ  ธนาดิเรก ที่กรุณาให้ค าแนะน า ข้อคิดเห็นต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการท ารายงานการศึกษาส่วนบุคคล
ฉบับนี้ 

  ขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตประเวศ ที่ช่วยสืบค้นข้อมูล เอกสาร    
รวบรวมข้อมูล และพิมพ์รายงานในการจัดท ารายงานการศึกษาส่วนบุคคลในครั้งนี้ 

  ขอขอบคุณผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน เพื่อนๆ ผู้เข้าอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานคร
ระดับกลาง รุ่นที่ 16 ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้ให้ค าแนะน า       
การอ านวยความสะดวกและคอยให้ก าลังใจ จนสามารถจัดท ารายงานให้แล้วเสร็จสมบูรณ์ 
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โครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
  

หลักการและเหตุผล 
  คนไทยทุกคนต้องมีชื่อตัวและชื่อสกุล เพราะชื่อตัวและชื่อสกุลเป็นเครื่องก าหนดให้รู้ว่าบุคคลนั้น 
คือใคร มีภูมิล าเนาอยู่ที่ไหน และมีสถานะเป็นชายหรือหญิง เป็นผู้เยาว์หรือบรรลุนิติภาวะ เป็นโสดหรือมี      
คู่สมรสแล้ว เป็นต้น  
  ในสมัยโบราณ ตั้งแต่สมัยสุโขทัยลงมา คนไทยไม่มีนามสกุลใช้ คงนิยมใช้เรียกชื่อตัว ชื่อบิดา 
มารดาหรือผู้มีอาวุโสตั้งให้ เช่น ผู้ชายเรียกชื่อสั้นๆว่า “พ่อมี” “เจ้ามา” หรือถ้าเป็นผู้หญิงก็เรียกว่า “แม่เป้า” 
“แม่ปุก” หรือตามภาษาราชการก็ระบุว่า นายนั้น อ าแดงนี้ เป็นต้น ต่างกับชาวต่างประเทศ เช่น ชาวจีนเขา
นิยมใช้แซ่ และชื่อรวมกันไป เช่น นายเม้ง แซ่ตัน ก็เป็นเครื่องชี้ชัดว่า คนนี้ ชื่อสกุลนี้ หรือถ้าเป็นชาวตะวันตกก็
นิยมใช้นามสกุลส าหรับบอกให้รู้ว่าใครเป็นใคร ในวงศ์วานว่านเครือไหน และนิยมใช้กันมาจนถึงทุกวันนี้ 
เนื่องจากคนในแต่ละประเทศแต่ละเมือง และแต่ละหมู่บ้านย่อมมีมากด้วยกัน ถ้าไม่มีนามสกุลใช้ก็ย่อมท าให้ไม่
สามารถรู้เทือกเถาเหล่ากอของแต่ละคนแต่ละครอบครัวว่า ใครจะสืบเชื้อสายจากใครก็ไม่อาจทราบได้ ถ้าจะ
บอกก็ต้องอ้างข้ึนไปถึงพ่อ แม่ ปู่ ย่า ตา ยาย ตามล าดับ เพราะเป็นวิธีเดียวที่ป้องกันความเข้าใจผิดได้ เช่น ใน
สมัยสุโขทัย พ่อขุนรามค าแหง ก็ยังประกาศพระนามของพระองค์เองไว้ในศิลาจารึกโดยอ้างถึงพระนามพระ
ชนกชนนีไว้ด้วย มิฉะนั้น เราก็คงไม่รู้ว่าพระองค์เป็นใคร ดังปรากฏว่า “พ่อกูชื่อขุนศรีอินทราทิตย์ แม่กูชื่อ  
นางเสือง” และในสมัยกรุงศรีอยุธยาก็เช่นกัน เช่น ในเสภาเรื่องขุนช้างขุนแผน มักจะเรียกชื่อว่า พลายแก้ว 
พลายงาม เป็นต้น  
  การไม่มีชื่อสกุลประจ าตระกูล เป็นเหตุให้เกิดความขัดข้องยุ่งยากต่างๆ นานัปการ ไม่ว่าทาง
ราชการหรือทางส่วนตัว หรือในการปกครองบ้านเมือง และในระหว่างสังคมมนุษย์ย่อมสับสนอลเวงเป็นอันมาก 
ถ้าญาติผู้นั้นไม่รู้จักญาติผู้ใหญ่ หรือไม่รู้จักล าดับสูงต่ าในสกุลก าเนิดของตนเอง ไม่มีการติดต่อรวบรวมกันเป็น
หมู่เหล่า ไม่มีใครรักใคร่นับถือเชิดชูใคร ใครก็ไม่ช่วยเหลือใคร นานๆเข้าก็อาจถึงกับกลายเป็นอ่ืนกันไปทั้งสิ้น 
หรือกลับไปรวมอยู่แต่กับสิ่งใกล้ชิดที่ไม่มีสายสัมพันธ์กันเลย เช่น ไปใกล้หมู่บ้านคนจีนก็ถือเอาความใกล้ชิด
สนิทสนมไปมาหาสู่จนกลายเป็นคนจีน ไปอยู่ใกล้บ้านเขมรก็เอาอย่างเขมร แล้วก่อความสัมพันธ์กันขึ้นเองตาม
วิสัยสันดานเดิม โดยไม่ค านึงถึงการสืบสกุลรุนชาติ นานหนักเข้าก็อาจท าให้ชาติไทยแตกแยกกันทีละน้อยๆ 
จนถึงสลายตัวไปในที่สุด นอกจากนั้นในทางปกครองหรือทางศาลซึ่งเกี่ยวกับจะต้องให้ความคุ้มครอง        
ความยุติธรรม ตลอดจนการลงโทษ หรือในกรณีอ่ืนๆทั่วไป ก็จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีวิธีการจ ากัดส าหรับจัดการ
กับประชาชนทั่วไป จึงจะสะดวกและเรียบร้อย 
  ด้วยเหตุดังกล่าว พระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 6 จึงได้ทรงด าริให้      
คนไทยทุกคนต้องมีชื่อตัวและชื่อสกุล เพ่ือที่จะทราบต าหนิ รูปพรรณสัณฐานบุคคล และเทือกเขาเหล่ากอว่ า  
สืบมาแต่บิดามารดาใด เพ่ือจะได้จัดท าทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย และการจดทะเบียนสมรสไว้เป็นการ
สืบไป โดยพระองค์ได้ออกพระราชบัญญัติขนานนามสกุล พระพุทธศักราช 2456 ซึ่งเป็นพระราชบัญญัติ
เกี่ยวกับนามสกุลฉบับแรก เพ่ือเป็นหลักให้คนไทยทุกคนได้มีชื่อตัวและชื่อสกุล  

ในพระราชบัญญัติฉบับนี้ได้วางหลักการมีชื่อตัวและชื่อสกุลไว้เป็นการเหมาะสมอย่างยิ่ง  
ส าหรับเวลานั้นโดยเฉพาะ มีอยู่มาตราหนึ่งคือ ในมาตรา 13 ก าหนดให้มีเสนาบดีมีหน้าที่คิดชื่อสกุลและ    
พิมพ์เป็นเล่มให้นายอ าเภอทุกท้องที่ เ พ่ือเป็นเค้าให้ราษฎรได้เลือกถือชื่อสกุ ลที่ เหมาะสม นอกจาก
พระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว พระองค์ก็ยังได้วางหลักการส าหรับผู้ร่วมสกุลกันและใช้นามสกุลร่วมกัน ลงวันที่ 
15 มกราคม พุทธศักราช 2457 ประกาศห้ามไม่ให้เอานามพระนครและห้ามไม่ให้เอาศัพท์ที่ใช้เป็น        
บรมนามาภิไธย มาใช้เป็นนามสกุล ลงวันที่ 2 มีนาคม พุทธศักราช 2458 ประกาศเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุล 
ราชตระกูล ลงวันที่ 1 มกราคม พุทธศักราช 2458  
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นอกจากนี้พระองค์ยังได้พระราชทานนามสกุลส าหรับราชตระกูล เชื้อพระวงศ์ ข้าราชการ  
ตลอดจนสามัญชนทั่วไป เ พ่ือให้มีนามสกุลใช้เป็นเกียรติ เป็นมงคลแก่ผู้สืบสกุลต่อไป  เมื่อพระองค์              
จะพระราชทานนามสกุลแก่ผู้ใด พระองค์จะต้องศึกษาให้ทราบถึงความเกี่ยวดองซึ่งกันและกันของแต่ละสกุล
โดยละเอียด พระองค์ทรงอุตส่าห์สืบเสาะค้นคว้าจนได้ความว่า บรรพบุรุษได้ท าคุณงามความดีมีวิทยฐานะและ
อาชีพอะไร ก็จะทรงแปลงค ามาจัดสรรให้ได้มงคลนามต่างๆ ขึ้นให้ไพเราะเหมาะสมด้วยประการทั้งปวง 
พระองค์ทรงแยกเชื้อพระวงศ์ชั้นสูงไว้ฝ่ายหนึ่ง ส่วนขุนนาง ข้าราชบริพารก็ทรงจ าแนกออกเป็นประเภทต่างๆ 
เช่น มีรกรากเหล่ากอปกครองบ้านเมืองมาเก่า ก็ทรงขนานนามสกุลให้เป็นผู้มาจากแหล่งต่างๆ นั้น เช่น         
ณ ระนอง, ณ ถลาง, ณ เชียงใหม่ ถ้าสกุลเป็นทหารก็จะมีค าว่า โยธิน เสนีณรงค์ เป็นต้น ถ้าเคยรับราชการ 
เกี่ยวกับกรมม้าหรือทหารม้า ก็จะมีค าว่า อัศว ประกอบด้วย และถ้าเกี่ยวกับช้างก็ใช้ค าว่า คช คชา หัสศ    
เป็นต้น ส่วนผู้มีอาชีพทางแพทย์ก็มีค าว่า วิทย์ เวช แพทย์ ประกอบด้วย ถ้าเป็นครูบาอาจารย์ มักจะมีค าว่า 
บัณฑิตย์ คุรุ แต่ถ้าเป็นพ่อค้าก็มีค าว่า วานิช    เข้าประกอบด้วย ถ้าเป็นทหารเรือก็จะมีค าว่า นาวี นาวิน 
ชลชลา ผู้ที่เป็นข้าราชการส านักก็จะมีค าว่า เสวี เสวก อยู่ด้วยเสมอ ถ้าเกี่ยวข้องกับการเงินก็มีค าว่า ธน 
ประกอบ เหล่านี้เป็นต้น 
  นอกจากพระองค์ได้พระราชทานนามสกุลให้แก่คนไทยแล้ว การพระราชทานนามสกุลยัง    
แผ่ขยายวงกว้างออกไปจนถึงชนชาติอ่ืนที่เข้าพ่ึงพระบรมโพธิสมภาร ที่มีจิตใจเอนเอียงมาเป็นชาติไทย         
ขอพระราชทานนามสกุลเพ่ือเป็นศักดิ์ศรีของครอบครัวตน พระองค์ท่านก็ทรงใช้ความพยายามแปลง
ภาษาต่างประเทศให้ เป็นศัพท์ส าเนียงไทย และพระราชทานให้ ใช้ เป็นชื่อสกุลแก่ครอบครัวนั้นๆ                 
ดังตัวอย่างเช่น บรรพบุรุษเป็นจีน แซ่เล่า บุตรหลานก็จะได้รับพระราชทานนามสกุลเป็นไทยว่า “เลาหะ”      
ถ้าเป็นแซ่เบ๊ ก็แผลงเป็น “อัศว” แซ่ตัน เป็น “ตัณฑะ” กิม เป็น “กาญจน” หรือ “สุวรรณ” มิสเตอร์เจมช์    
วิลเลียมแฮนดริกซ์ แผลงเป็น “อหันทริก” มิสเตอร์อีริก เซนต์ลอซัน เป็น “ลวสันธ์” ทั้งนี้ นอกจากจะเป็นวิธีที่
ทรงยกย่องเจ้าของสกุลนั้นๆ ว่าเป็นผู้อันควรมีเกียรติที่พระมหากษัตริย์ไทยทรงยอมรับนับถือแล้ว ยังเป็นการ
ประกาศอย่างชัดแจ้งไปในตัวว่าสกุลนี้เป็นคนไทย ขณะเดียวกันก็ได้กลืนเอาศัพท์ส าเนียงชื่อแซ่เดิมให้ค่อยๆ 
จางไปพร้อมกับความเป็นไทยเข้ามาแทนอีกแล้ว บรรดาผู้ด ารงสกุลและบุตรหลานผู้จะสืบสกุลไปในภายหน้า  
ก็ย่อมนิยมยินดีว่าเป็นชนชาติไทยผู้มีเกียรติ เขาทั้งหลายย่อมจะรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและสืบสกุลไทยที่ได้รับ
พระราชทานนี้ต่อไปด้วยความจงรักภักดีต่อประเทศชาติไทยไปชั่วนิรันดร นี่แหละคือพระราชปรารถนาอัน
ยิ่งใหญ่ที่เราควรนับได้ว่าเป็นผลพลอยได้อย่างมหาศาล นอกจากนี้พระองค์ยังได้ทรงจัดให้มีตราประจ าตระกูล
ส าหรับสืบสกุลชั้นสูงขึ้นไว้ส าหรับพระราชทานแก่เจ้านายข้าราชบริพารทั้งหญิงชายที่ท าความดีความชอบไว้ใน
แผ่นดิน ตามต าแหน่งยศและความดีงามของแต่ละท่าน ตราตระกูลชนิดนี้เรียกว่า “ตราจุลจอมเกล้าฯ”        
ใช้ประดับอกเบื้องซ้ายในเวลาแต่งเครื่องยศ มีค าขวัญจารึกอยู่บนดวงตราว่า “เราจะบ ารุงวงศ์ตระกูลให้เจริญ” 
เ พ่ือเตือนใจให้ผู้ รับตลอดจนบุตรหลานแห่งสกุลอันได้รับเกียรตินั้นๆ ให้ประพฤติแต่ความดีงาม               
และพระราชทานให้ยึดถือไว้เป็นเครื่องเชิดชูอันมีศักดิ์ศรียิ่งแก่สกุลนั้นๆ ชั่วลูกชั่วหลาน 

ประโยชน์ของนามสกุลหรือชื่อสกุล 
1. นามสกุลเป็นหลักของการสืบสายโลหิต เป็นศักดิ์ศรีและแสดงสายสัมพันธ์ในทาง 

ร่วมสายโลหิตของบุคคล    
   2.  นามสกุลก่อให้เกิดความเป็นหมู่คณะ ส่งเสริมความรักความสามัคคีระหว่าง       
เครือญาติตั้งแต่คนชั้นสูงตลอดชั้นต่ าทั่วไป 
   3.  นามสกุลเป็นหลักชัยแห่งครอบครัวเพ่ือให้ลูกหลานท าความดี 
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  พระราชบัญญัติชื่อบุคคล พ.ศ.2505 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2530       
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ.2551 เป็นกฎหมาย
ที่บังคับใช้ในปัจจุบัน ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล ไว้ดังนี้  
  หลักเกณฑ์การเปลี่ยนชื่อตัว 
   1.  ต้องไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย พระนามของพระราชินี         
หรือราชทินนาม 
   2.  ต้องไม่มีค าหรือความหมายหยาบคาย 
   3.  ผู้ได้รับหรือเคยได้รับพระราชทานบรรดาศักดิ์ แต่ได้ออกจากบรรดาศักดิ์นั้น   
โดยมิได้ถูกถอดถอนจะใช้ราชทินนามเป็นชื่อตัวได้ 
  วิธีการปฏิบัติการเปลี่ยนชื่อตัว 
   1.  ให้ยื่นค าขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
   2.  นายทะเบียนท้องที่ ตรวจบัตรประจ าตัวประชาชน/รายการทะเบียนบ้านใน
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร/ตรวจสอบชื่อ ตามหลักเกณฑ์  
             กรณีใช้ราชทินนามของตนเป็นชื่อตัว ให้นายทะเบียนท้องที่ตรวจส าเนาทะเบียน
บัตรฐานันดรของผู้ยื่นค าขอ ซึ่งได้รับการรับรองจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีว่าได้รับหรือเคยได้รับ
พระราชทานบรรดาศักดิ์  และได้ออกจากบรรดาศักดิ์ โดยมิ ได้ถู กถอดถอน ฯลฯ ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล พ.ศ.2551 ข้อ 7 
   3.  เมื่อนายทะเบียนท้องที่เห็นว่าถูกต้องให้สั่งอนุญาตในค าขอแล้วให้บันทึกใน
ทะเบียนชื่อตัว ตามแบบ ช.3/1 และให้ออกหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว ตามแบบ ช.3 
   4.  เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว ฉบับละ 
50 บาทตามกฎกระทรวงมหาดไทย พ.ศ.2550  
   5.  นายทะเบียนท้องที่แจ้งนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่ น ตาม
กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร เพ่ือขอแก้ไขรายการทะเบียนบ้านในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรให้
ถูกต้องตามกฎหมาย  
       หลักเกณฑ์การเปลี่ยนชื่อสกุล (กรณีจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่) 
   1.  ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธยหรือพระนามของพระราชินี  
   2.  ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายราชทินนาม เว้นแต่ราชทินนามของตน ของบุพการี 
หรือของผู้สืบสันดาน 

3. ไม่ซ้ ากับชื่อสกุลที่ได้รับพระราชทานจากพระมหากษัตริย์ หรือชื่อสกุลที่ได้จด 
ทะเบียนไว้แล้ว หรือชื่อสกุลในฐานข้อมูลทะเบียนชื่อบุคคล และในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร 

4.  ไม่มีค าหรือความหมายหยาบคาย 
5.  มีพยัญชนะไม่เกินกว่าสิบพยัญชนะ เว้นแต่กรณีใช้ราชทินนามเป็นชื่อสกุล 
6. ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับพระราชทานนามสกุลใช้ “ณ”  

น าหน้านามสกุล ลงวันที่ 15 ธันวาคม พุทธศักราช 2458 
7. ไม่ต้องห้ามตามประกาศเพ่ิมเครื่องหมายนามสกุลส าหรับราชตระกูล ลงวันที่ 1  

มกราคม พุทธศักราช 2458 
8. ไม่ต้องห้ามตามประกาศห้ามไม่ให้เอานามพระมหานครและไม่ให้เอาศัพท์ที่ใช้ 

เป็นพระบรมนามาภิไธย มาใช้เป็นนามสกุล ลงวันที่ 2 มีนาคม พุทธศักราช 2458 
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  วิธีการปฏิบัติการจดทะเบียนตั้งชื่อสกุลใหม่ 
   1.  ให้ยื่นค าขอตามแบบ ช.1 ต่อนายทะเบียนท้องที่ที่ตนมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 
   2.  นายทะเบียนท้องที่ตรวจบัตรประจ าตัวประชาชน/รายการทะเบียนบ้านใน
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร/ตรวจชื่อสกุลตามหลักเกณฑ์ 
            กรณีใช้ราชทินนามของตน หรือของบุพการี หรือของผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล            
ให้นายทะเบียนท้องที่ตรวจส าเนาทะเบียนบัตรฐานันดรของผู้ยื่นค าขอ ซึ่งได้รับการรับรองจากส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี/บันทึกปากค า ปค.14 ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ ข้อ 11 หรือข้อ 12 
   3.  เมื่อนายทะเบียนท้องที่เห็นว่าถูกต้องให้สั่งอนุญาตในค าขอแล้วให้บันทึกใน
ทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช.2/1 และให้ออกหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนชื่อสกุลตามแบบ ช.2 
            กรณีการใช้ราชทินนามของตน หรือของบุพการี หรือของผู้สืบสันดานเป็นชื่อสกุล 
เมื่อนายทะเบียนท้องที่เห็นว่าถูกต้อง ให้เสนอไปยังนายทะเบียนจังหวัดเพ่ือเสนอนายทะเบียนกลางให้นาย
ทะเบียนกลางน าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย น าความกราบบังคมทูลขอพระบรมราชานุญาต    
เมื่อได้รับ  พระบรมราชานุญาตแล้ว ให้นายทะเบียนกลางแจ้งนายทะเบียนจังหวัดเพ่ือแจ้งนายทะเบียนท้องที่
ด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยฯ ข้อ 11 หรือข้อ 12 ต่อไป 
   4.  เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการออกหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล ฉบับละ 
100 บาท ตามกฎกระทรวงมหาดไทย พ.ศ.2550 
   5.  นายทะเบียนท้องที่แจ้งนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่น ตาม
กฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร เพ่ือขอแก้ไขรายการทะเบียนบ้านในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎรให้
ถูกต้องตามกฎหมาย  

ส านักงานเขตประเวศ เป็น 1 ใน 50 ส านักงานเขตของกรุงเทพมหานคร มีอ านาจหน้าที่ 
เกี่ยวกับ การปกครอง การทะเบียน การจัดท าแผนพัฒนาเขต การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า     
และทางระบายน้ า การพัฒนาคุณภาพชีวิต การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของ
ประชาชน เป็นต้น โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย  

ฝ่ายทะเบียน เป็นส่วนราชการ 1 ใน 10 ฝ่าย ของส านักงานเขตประเวศ มีอ านาจหน้าที ่
เกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน ทะเบียนแรงงานต่างด้าว สัญชาติ ทะเบียน
ทั่วไป (ได้แก่ ทะเบียนครอบครัว ทะเบียนชื่อบุคคล) การควบคุมดูแลศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop 
Service) การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิจารณาก าหนดหน่วยเลือกตั้ง การด าเนินการให้เป็นไป
ตามกฎหมายที่อยู่ในความรับผิดชอบ และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย และเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบต่างๆที่เกี่ ยวข้อง ฝ่ายทะเบียน 
ส านักงานเขตประเวศ ได้แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการทะเบียนออกเป็น 3  กลุ่มงาน ดังนี้. ก ลุ่ 

1. กลุ่มงานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ทะเบียน 
แรงงานต่างด้าว สัญชาติ การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและก าหนดหน่วยเลือกตั้ง 

2. กลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 

3. กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนครอบครัว ทะเบียนชื่อบุคคล 
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ตารางสถิติการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ของส านักงานเขตประเวศ  

ปี พ.ศ. 
จ านวนการเปลี่ยนชื่อตัว 

(ราย) 
จ านวนการเปลี่ยนชื่อสกุล 

(ราย) 
รวม 

2548 2,104 745 2,849 

2549 2,169 649 2,818 

2550 2,006 810 2,816 

2551 2,163 1,712 3,875 

2552 2,037 1,570 3,607 

2553 1,757 1,396 3,153 

2554 1,649 1,316 2,965 

2555 1,520 1,341 2,861 

2556 1,552 1,290 2,842 

2557 1,474 1,353 2,827 

  ตารางสถิติการให้บริการงานทะเบียนราษฎร ของส านักงานเขตประเวศ 
ปี พ.ศ. จ านวน (ราย หมายเหตุ 
2553 33,202  

2554 32,438  

2555 32,613  

2556 33,290  

2557 32,616  

  เขตประเวศ เป็นเขตขนาดใหญ่ มีจ านวนประชากรตามทะเบียนบ้าน 167,944 คน  ในแต่
ละวันมีประชาชนที่มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านในท้องที่เขตประเวศ มาเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล วันละประมาณ 15 
ราย โดยประชาชนที่ประสงค์จะเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ต้องมายื่นค าขอต่อนายทะเบียนท้องที่ ตามกฎหมายว่า
ด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล ณ จุดบริการงานทะเบียนทั่วไป ซึ่งอยู่ในส่วนของฝ่ายทะเบียน เพ่ือให้นายทะเบียน
ท้องที่พิจารณาอนุญาตและออกหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) ชื่อสกุล (แบบ ช.2) ให้ โดยใช้
ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 15 นาที/ราย เมื่อประชาชนได้รับหนังสือส าคัญแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือ น าหนังสือ
ส าคัญดังกล่าวไปยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร ณ จุดบริการงาน
ทะเบียนราษฎร ซึ่งอยู่ในส่วนของศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) เพ่ือแก้ไขรายการชื่อตัว 
ชื่อสกุล ในทะเบียนบ้านและในฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร ใช้ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 15 นาที/ราย 
โดยต้องไปรับบัตรคิวใหม่และรอรับบริการตามล าดับคิว แต่เนื่องจากในแต่ละวันมีประชาชนมาใช้บริการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร เช่น แจ้งเกิด แจ้งตาย แจ้งย้ายเข้า -ย้ายออก เป็นจ านวนมาก วันละประมาณ 
140 คน ท าให้ต้องเสียเวลารอคอยเพ่ือแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นเหตุให้ผู้รับบริการไม่พอใจและมี    
ข้อร้องเรียนการให้บริการจากผู้รับบริการอยู่เสมอ 
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ซึ่งเมื่อน ามาทบทวนสาเหตุของปัญหา ส่วนหนึ่งพบว่ามาจากกระบวนการที่ซ้ าซ้อนและจุด 
การให้บริการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ของกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป กับจุดแก้ไขรายการทะเบียนบ้านในฐานข้อมูล
การทะเบียนราษฎรของกลุ่มงานทะเบียนราษฎร อยู่คนละที่กัน คือ กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป อยู่ในส่วนของฝ่าย
ทะเบียน ส่วนกลุ่มงานทะเบียนราษฎร อยู่ในส่วนของศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ท า
ให้การให้บริการขาดความต่อเนื่อง และใช้เวลารอคอยมากเกินความจ าเป็น โดยกระบวนการที่ 1 การเปลี่ยน
ชื่อตัว ชื่อสกุล ใช้ระยะเวลา 15 นาที และกระบวนการที่ 2 การแก้ไขรายการทะเบียนบ้าน ใช้ระยะเวลา 15 
นาที รวมระยะเวลาที่ต้องใช้ทั้งสิ้น 30 นาที (ไม่นับระยะเวลารอคอย) 
  ดังนั้น เพ่ือพัฒนาการให้บริการด้านการทะเบียนชื่อบุคคล ให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้นมากกว่า
ปัจจุบัน จึงเสนอโครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล โดยการรวมกระบวนการออกหนังสือ
ส าคัญและการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านมาไว้ ณ จุดบริการงานทะเบียนทั่วไป เพียงจุดเดียว ซึ่งจะท าให้
ขั้นตอนการท างานลดลง และระยะเวลาให้บริการลดลง ตอบสนองความต้องการของประชาชนผู้รับบริการ    
ที่ต้องการความสะดวก รวดเร็ว  

กรอบแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง  
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี ระยะที่ 2 (พ.ศ.2556-2559) ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนา 

ระบบบริหารจัดการ เพ่ือเป็นต้นแบบด้านบริหารมหานคร โดยพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการเพ่ิมคุณภาพ
และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ นโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หม่อมราชวงศ์สุขุมพันธุ์  
บริพัตร ต้องการยกระดับสมรรถนะของหน่วยงานของรัฐให้มีประสิทธิภาพ  

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 6 ได้ 
ก าหนดเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการที่มีความมุ่งหมายให้บรรลุเป้าหมาย คือ . 

1. เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
2. เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
3. มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
4. ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
5. มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 
6. ประชาชนได้รับความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
7. มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ 
แนวคิด  Lean Government  หรือการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานของภาครัฐ เป็น 

กระบวนการในการบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน และลดความสูญเปล่าที่เกิดจากการ
ท างาน ไม่ว่าจะเป็นขั้นตอนการท างานที่มากเกินความจ าเป็น การใช้เวลา งบประมาณ อัตราก าลัง หรือการใช้
ทรัพยากรที่ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ในกระบวนการท างาน โดยการใช้เครื่องมือ/เทคนิคในการจัดกระบวนงาน 
เป็นการเพ่ิมขีดความสามารถให้แก่องค์กรในการด าเนินงาน เพ่ือตอบสนองความต้องการและสร้างความ       
พึงพอใจให้กับผู้รับบริการ/ประชาชน ขณะเดียวกันให้ความส าคัญกับการพัฒนาคุณภาพการให้บริการควบคู่   
ไปด้วย 

วัตถุประสงค์ 
  1.  เพ่ือให้ประชาชนผู้รับบริการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ได้รับบริการที่ สะดวก รวดเร็วขึ้น
กว่าเดิม และมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของส านักงานเขตประเวศ 
  2.  เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ความเป็นองค์กรที่มีความเป็นเลิศในการให้บริการ (Best Service 
Organization) ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
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เป้าหมาย 
  1.  ลดระยะเวลาการให้บริการของกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล และการแก้ไข
รายการในทะเบียนบ้านจาก 30 นาที เหลือ 20 นาท ี
  2.  ประชาชนผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 ของผู้ 
ใช้บริการ 

ปัจจัยหลักแห่งความส าเร็จ 
  การด าเนินการตามโครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลของส านักงานเขต
ประเวศ จะประสบความส าเร็จต้องข้ึนอยู่กับปัจจัยหลัก ดังนี้ 
  1. ผู้บริหารเขตประเวศให้การสนับสนุนการปรับปรุงการให้บริการ เพื่อให้ประชาชนได้รับการ
บริการที่สะดวก รวดเร็ว 
  2.  บุคลากรของฝ่ายทะเบียนมีความพร้อมและเต็มใจในการให้บริการ เพื่อให้ผู้รับบริการ    
มีความพึงพอใจ 
  3.  วัสด ุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการท างานมีประสิทธิภาพและมีจ านวนเพียงพอ 
  4.  ระบบ Online ที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ มีความเร็วสูงและพร้อมใช้งาน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
  การปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล มีแนวทางการด าเนินการและขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
  1.  ศึกษาปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา โดยการระดมความคิดจากเจ้าหน้าที่ฝ่าย
ทะเบียนผู้เกี่ยวข้อง  

2.  จัดท าโครงการพร้อมเสนอปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไข  
และเสนอโครงการต่อผู้อ านวยการเขตประเวศเพ่ือขอความเห็นชอบและอนุมัติโครงการ 

3.  ก าหนดแนวทางในการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล โดยน าแนวคิด 
ระบบ Lean มาประยุกต์ไช้ในการวิเคราะห์ เพ่ือก าจัดความสูญเสีย ลดความสูญเปล่าในการท างาน รวม
ขั้นตอนหลายๆขั้นตอนไว้ด้วยกัน และตัดขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อนและไม่จ าเป็นออก เพ่ือลดขั้นตอนและ
เวลาสูญเสียจากการรอคอยที่ไม่เกิดประโยชน์กับประชาชนผู้รับบริการ ท าให้ได้แนวทางการปฏิบัติงานแบบ
ใหม่ คือ รวมกระบวนการออกหนังสือส าคัญและกระบวนการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านให้อยู่ ณ จุดเดียว 
คือ จุดบริการกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป มีหน้าที่ออกหนังสือ
ส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนชื่อบุคคล และมีหน้าที่แก้ไขรายการชื่อตัว  
ชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน โดยแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้ วยการทะเบียนราษฎร   
ท าให้สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานจากเดิม 6 ขั้นตอน เหลือ 4 ขั้นตอน และลดระยะเวลาให้บริการ    
จากเดิม 30 นาที เหลือ 20 นาที (รายละเอียดตามแผนภูมิกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ก่อน
ปรับปรุงและหลังปรับปรุง)  
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แผนภูมิกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 

 
ก่อนปรับปรุง       หลังปรับปรุง  

    กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป           กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป 
  จุดบริการ ณ ฝ่ายทะเบียน        จุดบริการ ณ ฝ่ายทะเบียน 
(ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที)        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             กลุ่มงานทะเบียนราษฎร 
  จุดบริการ ณ  ศูนย์บริการจุดเดียวเบ็ดเสร็จ 
         (ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที)           

 
 
 
      รวมระยะเวลาให้บริการ 20 นาที  
           (ไม่รวมระยะเวลารอคอย) 
 

     
                                                         
                                                          
                                                          

 

 

 

     
        รวมระยะเวลาให้บริการ 30 นาที 
            (ไม่รวมระยะเวลารอคอย) 

1. ตรวจสอบหลักฐาน/รับบัตรคิว  
  ณ จุดบริการงานทะเบียนทั่วไป 

2. ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร
และทะเบียนบัตรประจ าตัว
ประชาชน/พิมพ์ค าขอ ช.1 

3. ตรวจสอบหลักเกณฑ์และ    
  พิจารณาอนุญาต ออกหนังสือส าคัญ   
  และเก็บค่าธรรมเนียม 

  4.  ตรวจสอบหลักฐานและรับบัตรคิว    
       ณ จุดประชาสัมพันธ์ 
 

5. ตรวจสอบฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร  
       ทะเบียนบัตรฯ และตรวจสอบ 
       ความถูกต้องของหลักฐานที่ผู้ร้อง 
       น ามาแสดง 
 

   6.  พิมพ์ค าร้อง (ทร.31) และ 
        พิจารณาอนุญาต แก้ไขรายการ 
         ในส าเนาทะเบียนบ้านและ 
         ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

 
 

   1.  ตรวจสอบหลักฐาน/รับบัตรคิว  
          ณ จุดบริการงานทะเบียนทั่วไป 

    2.  ตรวจสอบฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร  
     และทะเบียนบัตรประจ าตัว 
     ประชาชน/พิมพ์ค าขอ ช.1 

    3.  ตรวจสอบหลักเกณฑ์และ 
         พิจารณาอนุญาต ออกหนังสือส าคัญ 
         และเก็บค่าธรรมเนียม 

4. พิมพ์ค าร้อง (ทร.31) และ 
พิจารณาอนุญาต แก้ไขรายการ 

         ในส าเนาทะเบียนบ้านและ 
         ในฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร 

 
 

หมายเหตุ   ขั้นตอนการท างานสีชมพู        
เป็นขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อนและไม่จ าเป็น
จึงได้ตัดออกไป เพ่ือให้เหลือขั้นตอนที่จ าเป็น
จริงๆ เท่านั้น 
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4.  จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้แก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน เพ่ือให้ 
สอดคล้องกับภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามโครงการฯ 
  5.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนทั่วไปเป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเขต
ประเวศ ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
เพ่ือให้มหีน้าที่รับผิดชอบในการแก้ไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนบ้าน   
  6.  จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนินการ 
  7.  ประชุมข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายทะเบียน เพ่ืออธิบายให้ทุกคนรู้และเข้าใจขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมที่จะปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
  8.  ด าเนินการตามแผนขั้นตอนของโครงการ  

         โดยหัวหน้าฝ่ายทะเบียนต้องควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่อย่างใกล้ชิด     
เพ่ือคอยให้ค าแนะน าหรือช่วยเหลือแก่เจ้าหน้าที่ในกรณีการปฏิบัติงานมีปัญหาเกิดขึ้น 

9.  ติดตามผล เป้าหมาย/ตัวชี้วัด  
    ประชาชนผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการ ด้านการเปลี่ยนชื่อตัวชื่อสกุล  

โดยวัดจากร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
  เริ่มด าเนินการโครงการฯ ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2558 เป็นต้นไป 

งบประมาณ 
  ไม่มี 
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แผนปฏิบัติการ Action Plan 

ขั้นตอน/ 
กิจกรรมหลัก 

ระยะเวลาด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

58 58 58 59 59 59 59 59 59 59 59 59 

1. ศึกษาปัญหาและ 
หาแนวทางการแก้ไข
ปัญหา 

            ฝ่ายทะเบียน 

2. จัดท าโครงการ
และเสนอขออนุมัติ
โครงการต่อ
ผู้อ านวยการเขต
ประเวศ 

            ฝ่ายทะเบียน 

3. ก าหนดแนวทาง
ในการปรับปรุง
กระบวนงานการ
เปลี่ยนชื่อตัว     
ชื่อสกุล 

            ฝ่ายทะเบียน 

4. จัดท าค าสั่ง
มอบหมายหน้าที่
และความรับผิดชอบ 

            ฝ่ายทะเบียน 

5. จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งผู้ช่วยนาย
ทะเบียนท้องถิ่น
เขตประเวศ 

            ฝ่ายทะเบียน 

6.ประชุมเจ้าหน้าที่
ฝ่ายทะเบียนเพ่ือให้
ทราบถึงหน้าที ่ 
ความรับผิดชอบ    
ที่ได้รับมอบหมาย 

            ฝ่ายทะเบียน 

7. จัดเตรียมสถานที่
และวัสดุอุปกรณ์ 

            ฝ่ายทะเบียน 

8. ด าเนินการตาม
แผนและโครงการฯ 

            ฝ่ายทะเบียน 

9. การประเมินผล
การด าเนินงาน 

            ฝ่ายทะเบียน 
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แนวทางในการบริหารความเสี่ยง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น แนวทางการบริหารความเสี่ยง 

1. การให้บริการ 
 
 
 
 
2. การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
3. ระบบคอมพิวเตอร์ 

- มีผู้มาใช้บริการในเวลาเดียวกัน
เป็นจ านวนมาก 
 
 
 
- เกิดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
- ระบบ Online ขัดข้อง  

- เพ่ิมอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ โดยให้
เจ้าหน้าที่จากกลุ่มงานอ่ืนมาช่วย 
- ให้บริการอย่างต่อเนื่องโดยไม่พัก
เที่ยง 
 
- ประชุมชี้แจงให้ทราบเกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบและขั้นตอนใน
การปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 
- ผู้บังคับบัญชาควบคุมดูแลและให้
ค าแนะน าการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่อย่างใกล้ชิด  
 
- ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ กองพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร์ กรุงเทพมหานคร 
และศูนย์บริหารการทะเบียน    
ภาค 1 กรมการปกครอง 
- แจ้งให้ประชาชนทราบ 

 
การประเมินผล 
  โครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นการบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน โดยการรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน จากเดิมผู้รับบริการต้องติดต่อขอรับบริการ     
2 จุดบริการ คือจุดบริการกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป เพ่ือออกหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล และ         
จุดบริการกลุ่มงานทะเบียนราษฎร เพ่ือแก้ไขรายการชื่อตัว ชื่อสกุล ในทะเบียนบ้าน เหลือเพียงจุดบริการเดียว    
คือ จุดบริการกลุ่มงานทะเบียนทั่วไป โดยการรวมกระบวนการออกหนังสือส าคัญและกระบวนการแก้ไข
รายการในทะเบียนบ้านไว้ด้วยกัน แล้วเพ่ิมอ านาจหน้าที่ให้แก่เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป โดยการแต่งตั้ง
ให้เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น ท าให้สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาการให้บริการ 
ประชาชนผู้รับบริการได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็วขึ้นกว่าเดิม โดยมีตัวชี้วัดความส าเร็จ การประเมินผล 
ดังนี้  
  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1. ระยะเวลาให้บริการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ไม่เกิน 20 นาที/ราย (ไม่นับเวลารอคอย) 
2. ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลไม่น้อยกว่าร้อยละ  

95 ของผู้ใช้บริการ 
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  วิธีการประเมินผล 
  การประเมินผลโครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ประเมินจาก
ระยะเวลาให้บริการและความพึงพอใจของผู้รับบริการทุกเดือน และน าผลที่ได้มาวิเคราะห์และพิจารณา
ปรับปรุงการให้บริการให้ดียิ่งขึ้นต่อไป    
  เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผลโครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล คือ 
 1.  การบันทึก โดยใช้แบบฟอร์มบันทึกเวลาเริ่มต้นให้บริการและเวลาให้บริการแล้วเสร็จ 
แล้วให้ผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 2.  แบบสอบถาม โดยแจกแบบสอบถามแก่ประชาชนผู้ใช้บริการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล        
ณ จุดบริการงานทะเบียนทั่วไป 

ข้อเสนอแนะ    
  ข้อเสนอแนะในการน านโยบายไปปฏิบัติ 
       โครงการปรับปรุงกระบวนงานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล เป็นการปรับปรุงกระบวนการ
ท างาน โดยการรวมขั้นตอนการออกหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลและกระบวนการแก้ไขรายการใน     
ทะเบียนบ้าน ให้มาปฏิบัติงานที่จุดบริการเดียวคือจุดบริการงานทะเบียนทั่วไป และเพ่ิมอ านาจหน้าที่ให้แก่
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียนทั่วไป โดยการแต่งตั้งให้เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น ท าให้ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและลดระยะเวลาการให้บริการ และประชาชนได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็วและมีความพึงพอใจ 
การน าโครงการนี้ไปสู่การปฏิบัติจริงมีท้ังปัจจัยสนับสนุนและอุปสรรค ดังนี้ 
      1. ปัจจัยสนับสนุน ได้แก่ 
           - ผู้บริหารเขตให้ความส าคัญและสนับสนุนการท างานของเจ้าหน้าที่ในเรื่องต่างๆ 
           - เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนให้ความร่วมมือและร่วมกันปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
      2.  อุปสรรค ได้แก่ 
           - กฎหมาย ระเบียบและข้ันตอนการปฏิบัติงานล้าสมัย ไม่สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
           - ระบบ Online ขัดข้อง ไม่สามารถเชื่อมต่อข้อมูลกับส านักทะเบียนกลางได้ ท าให้        
ไม่สามารถให้บริการประชาชนในช่วงเวลาดังกล่าวได้  
  ข้อเสนอแนะในการน าโครงการไปพัฒนาต่อไป 
       ต้องมีการพัฒนาระบบเทคโนโลยี โดยประสานส านักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 
เพ่ือพัฒนาระบบโปรแกรมคอมพิวเตอร์ให้สอดคล้องกับกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ท างานได้สะดวกและรวดเร็วขึ้น        
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