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แบบฟอร์มรายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
 
๑. ชื่อเรื่อง การพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอบสวนรับรองของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่าย เพ่ือให้เกิดแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. หลักการและเหตุผล 

ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่ายเป็นหน่วยงานราชการหนึ่งของกรุงเทพมหานคร มี
อ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการปกครอง การทะเบียน การจัดท าแผนพัฒนาเขต การจัดให้มีและบ ารุงรักษา
ทางบก ทางน  าและทางระบายน  า การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้ามและที่จอดรถ การ
สาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ การสาธารณูปการ การส่งเสริม การฝึกและการประกอบอาชีพ  
การส่งเสริมการลงทุน การส่งเสริมการท่องเที่ยว การจัดการศึกษา การสังคมสงเคราะห์ การพัฒนา
คุณภาพชีวิต การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์ การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย การจัดให้มีและ
บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ การส่งเสริมกีฬา การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิ
เสรีภาพของประชาชน การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร การรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและการอนามัย โรงมหรสพและสาธารณสถานอ่ืนๆ การคุ้มครอง ดูแลบ ารุงรักษาและ
การใช้ประโยชน์ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การวิศวกรรมจราจร การดูแล
รักษาที่สาธารณะ การควบคุมอาคาร การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การส่งเสริมและสนับสนุนการ
ป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ การ
จัดเก็บรายได้ การบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครหรือกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานครและหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายปกครองมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการปกครอง การทะเบียนปกครอง (ได้แก่ 
ทะเบียน พินัยกรรม ทะเบียนมูลนิธิ ทะเบียนสมาคม ทะเบียนมัสยิดอิสลาม ทะเบียนศาลเจ้า ทะเบียน
สัตว์พาหนะ ทะเบียนนิติกรรม) การฌาปนกิจสงเคราะห์ การสอบสวนรับรองบุคคล การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย การเลือกตั ง การท าประชามติและประชาพิจารณ์ การจัดท าแผนพัฒนาเขต การ
คุ้มครองผู้บริโภค การบริหารและบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ การบริหารงานบุคคลและสวัสดิการ  
การประชาสัมพันธ์ การรับเรื่องร้องทุกข์ การสื่อสารและรับส่งวิทยุ การประชุม งานอาสาสมัครป้องกัน
ภัยฝ่ายพลเรือน งานลูกเสือชาวบ้าน งานมวลชน งานเขตเคลื่อนที่ งานสภาเขต งานราชการส่วนภูมิภาค 
งานยุทธศาสตร์ นโยบายและแผนและการติดตามประเมินผล งานบริหารทั่วไป งานสารบรรณและ
ธุรการ งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ งานพิธีการ งานดูแลและรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่
และยานพาหนะกลาง งานสารสนเทศ งานราชการประจ าทั่วไปของส านักงานเขต งานที่ไม่ได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะและหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

กรณีรายการบุคคลที่อยู่ในเอกสารทางราชการประเภทเอกสารทางทะเบียนซึ่งถูก
จัดท าขึ นให้กับประชาชนก่อนที่จะมีการจัดท าทะเบียนบ้านหรือระหว่างที่มีการจัดท าทะเบียนบ้าน
แบบเดิมที่ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน และวิธีการคัดลอก ณ ขณะนั น ยังไม่มีการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ 
จนกระทั่งปี พ.ศ. ๒๕๓๙ จึงได้มีการน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้จนถึงปัจจุบัน ท าให้รายการบุคคลใน
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ทะเบียนบ้านมีความคลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง ส่งผลให้ประชาชนหรือผู้มีส่วนได้เสียไม่สามารถ
หาเอกสารหรือหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้องมาอ้างอิงเพ่ือใช้ในการยื่นค าร้องขอแก้ไขรายการทางทะเบียนนั น 

ตามพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. ๒๔๕๗ มาตรา ๘๙ บัญญัติว่า 
“บรรดาหนังสือส าคัญที่ต้องท าตามกฎหมาย ถ้ากฎหมายและข้อบังคับมิได้ระบุไว้ว่าเป็นหน้าที่ของ
พนักงานอ่ืนท าแล้ว ให้เป็นหน้าที่ของกรมการอ าเภอที่จะท าส าหรับการในอ าเภอนั น” ฉะนั น ฝ่าย
ปกครอง ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย โดยผู้อ านวยการเขต สามารถใช้อ านาจและมีหน้าที่ในฐานะ
นายอ าเภอในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้แก่ประชาชนที่มีชื่อในทะเบียนบ้านเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย โดย
การสอบสวนหาข้อเท็จจริงเพื่อด าเนินการออกหนังสือรับรองให้แก่ประชาชนผู้ประสบปัญหาดังกล่าวได้ 

อย่างไรก็ตามพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ.๒๔๕๗ มาตราดังกล่าว 
ก าหนดให้เป็นอ านาจและหน้าที่ของนายอ าเภอ แต่ไม่ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้อย่างละเอียด จึงท าให้
การให้บริการในการออกหนังสือรับรองแก่ประชาชนของเจ้าหน้าที่ของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตป้อม
ปราบศัตรูพ่าย มีแนวทางปฏิบัติหน้าที่ที่แตกต่างกันตามวิจารณญาณของเจ้าหน้าที่แต่ละคน ส่งผลให้
การบริการประชาชนเกิดความล่าช้าและเกิดปัญหาการร้องเรียนขึ น โดยเฉพาะอย่างยิ่งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการสอบสวนรับรองขาดประสบการณ์และความรู้ความเข้าใจในเรื่องอ านาจและหน้าที่
ของนายอ าเภอ อีกทั งยังมีกรณีเจ้าหน้าที่ถูกปรับเปลี่ยนสายงานใหม่หรือถูกโยกย้ายจากฝ่ายอ่ืนๆ มา
ปฏิบัติราชการในต าแหน่งดังกล่าว จึงท าให้แนวทางการปฏิบัติงานในกรณีนี ขาดความเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

ด้วยเหตุนี  จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัดท าแผนการฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าว รวมทั งต้องมีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ขึ นจ านวน ๑ ชุด เพ่ือเป็นแนวทาง
และบรรทัดฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุกคน โดยพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจในการ
ให้บริการด้านการสอบสวนรับรอง ให้เป็นไปตามกรอบอ านาจและหน้าที่ของนายอ าเภอตามที่บัญญัติไว้
ในพระราชบัญญัติดังกล่าว เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการให้บริการแก่ประชาชนในพื นที่เขตป้อมปราบศัตรู
พ่าย สอดคล้องกับแผนการบริหารราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร อีกทั งสนองต่อนโยบายของ
คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครชุดปัจจุบัน น าโดย พลต ารวจเอก อัศวิน ขวัญเมือง ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ในการก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลากรของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตป้อมปราบ
ศัตรูพ่าย เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ในการให้บริการประชาชนมีแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน  สะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง ประชาชนเกิดความพึงพอใจสูงสุด และเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่ายและกรุงเทพมหานคร 
๓. วัตถุประสงค์ 

๓.๑ ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองผู้ปฏิบัติหน้าที่สอบสวนรับรอง ส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่าย ที่ยังขาดความรู้ความเข้าใจและขาดประสบการณ์ในการแก้ปัญหาดังกล่าว เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้องและมีความเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓.๒ สร้างแนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การสอบสวนรับรองของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย เพ่ือความถูกต้องและสะดวก
รวดเร็วในการให้บริการ 
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๓.๓ เพ่ือให้ประชาชนผู้รับบริการได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมด้วยมาตรฐานการ
ท างานเดียวกันและเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
๔. เป้าหมาย 

๔.๑ เจ้าหน้าที่สามาถใช้คู่มือแนวทางปฏิบัติงานที่ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตป้อม
ปราบศัตรูพ่ายได้จัดท าขึ น เพ่ือเป็นแนวการท างาน เสริมทักษะ เพ่ิมความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
การปฏิบัติหน้าที่การสอบสวนเพื่อออกหนังสือรับรอง 

๔.๒ เจ้าหน้าที่ที่ได้เข้าร่วมประชุมย่อยของกลุ่มงานปกครอง ฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย สามารถปฏิบัติหน้าที่และให้บริการด้านการสอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรอง
ให้แก่ประชาชนได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

๔.๓ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานปกครอง ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
สามารถตรวจสอบเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมให้ค าปรึกษาแนะน าประชาชนที่มารับบริการ
ได้อย่างถูกต้องทุกครั ง 
5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 

5.1 ข้อกฎหมายที่น ามาใช้และมีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงาน 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 หมวด 5 อัน

ว่าด้วยเรื่องอ านาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
มาตรา 89 บัญญัติว่า “ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายอ่ืน ให้กรุงเทพมหานครมีอ านาจ

หน้าที่ด าเนินกิจการในเขตกรุงเทพมหานครในเรื่องดังต่อไปนี  
...(๒๗) หน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้ว่าราชการจังหวัด 

นายอ า เภอ เทศบาลนคร  หรือตามที่คณะรั ฐมนตรี  นายกรัฐมนตรี  หรื อรั ฐมนตรีว่ าก าร
กระทรวงมหาดไทยมอบหมาย หรือที่กฎหมายระบุเป็นหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 

บรรดาอ านาจหน้าที่ใดซึ่งเป็นของราชการส่วนกลางหรือราชการส่วนภูมิภาคจะมอบให้
กรุงเทพมหานครปฏิบัติก็ได้ โดยให้ท าเป็นพระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง ข้อบังคับ หรือประกาศ 
แล้วแต่กรณี ในกรณีที่ท าเป็นข้อบังคับหรือประกาศต้องได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย” 

 
พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. ๒๔๕๗ ตอน 3 เรื่องหน้าที่และอ านาจ

ของกรมการอ าเภอในส่วนของการปกครองท้องที่ 
มาตรา ๘๙ บัญญัติว่า “บรรดาหนังสือส าคัญที่ต้องท าตามกฎหมาย ถ้ากฎหมายและ

ข้อบังคับมิได้ระบุไว้ว่าเป็นหน้าที่ของพนักงานอื่นท าแล้ว ให้เป็นหน้าที่ของกรมการอ าเภอที่จะท าส าหรับ
การในอ าเภอนั น” 

 
พระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.

2558 
มาตรา ๗ บัญญัติว่า “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต 

ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ



๕ 
 

เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอขั นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์
แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ 
และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่จัดส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้
ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั นตอนและระยะเวลา
ในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกิน
สมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการจัดให้มี
ศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าขอและชี แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ ตามกฎหมายว่าด้วยการ
อนุญาตไว้ ณ ที่เดียวกันตามแนวทางท่ีคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการก าหนด” 

มาตรา ๘ บัญญัติว่า “ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอ
จะต้องตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่า
ค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีที่สามารถ
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมได้ในขณะนั น ให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมให้ครบถ้วนถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั นให้บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติม พร้อมทั งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการ
แก้ไขหรือยื่นเพ่ิมเติมไว้ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึก
นั น (บันทึกข้อตกลง) 

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบส าเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีท่ีผู้ยื่นค าขอได้จัดท าค าขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่

ระบุในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หรือได้แก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม
ครบถ้วนตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่แนะน าหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแล้ว พนักงาน
เจ้าหน้าที่จะเรียกเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธการพิจารณาค าขอนั นโดย
อาศัยเหตุแห่งความไม่สมบูรณ์ของค าขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้นแต่เป็น
กรณีที่ความไม่สมบูรณ์หรือความไม่ครบถ้วนนั นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้ในกรณีนี ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้
ด าเนินการทางวินัยหรือด าเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า” 

มาตรา ๙ บัญญัติว่า “ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือ
หลักฐานเพ่ิมเติมตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดท าตามมาตรา ๘ 
วรรคหนึ่งให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอพร้อมทั งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค า
ขอให้ทราบด้วย 
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ผู้ยื่นค าขอจะอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอตามวรรคหนึ่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครองหรือจะยื่นค าขอใหม่ก็ได้ แต่ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ต้องยื่ นค าขอใดภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผู้ยื่นค าขอจะต้องยื่นค าขอนั นใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว” 

มาตรา ๑๐ บัญญัติว่า “ผู้อนุญาตต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุ
ไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จเมื่อครบก าหนดเวลาตามท่ีระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หากผู้อนุญาตยัง
พิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั งส่งส าเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุก
ครั ง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั นเกินสมควรแก่เหตุ
หรือเกิดจากการขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต ให้คณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงาน
หรอืระบบการปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั น 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระท าการหรือละเว้น
กระท าการเพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อ่ืน เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย” 

มาตรา ๑๑ บัญญัติว่า “ในกรณีที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับใดออกใช้
บังคับและมีผลให้ต้องเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข หรือรายละเอียดอ่ืนใดที่ปรากฏในคู่มือ
ส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั น มิให้ใช้บังคับกับการยื่นค าขอที่ได้ยื่นไว้แล้ว
โดยชอบก่อนวันที่กฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ เว้นแต่กฎหมายนั นจะ
บัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนแต่ส าหรับในกรณีกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับนั นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนได้ก็แต่
เฉพาะในกรณีที่การเปลี่ยนแปลงนั นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ยื่นค าขอ” 

 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ในเรื่องการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและการบริหารราชการเพ่ือให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
มาตรา ๖ บัญญัติว่า “การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือ

บรรลุเป้าหมาย ดังต่อไปนี   
(๑) เกิดผลประโยชน์สุขของประชาชน 
(๒) เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
(๓) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
(๔) ไม่มีขั นตอนในการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
(๕) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 
(๖) ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
(๗) มีการประเมนิผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ” 
มาตรา ๗ บัญญัติว่า “การบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน หมายถึง 

การปฏิบัติราชการที่มีเป้าหมายเพ่ือให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบและ
ปลอดภัยของสังคมส่วนรวม ตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ” 
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มาตรา ๘ บัญญัติว่า “ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ส่วน
ราชการจะต้องด าเนินการโดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับการบริการจากรัฐ  และจะต้องมี
แนวทางการบริหารราชการดังต่อไปนี   

(๑) การก าหนดภารกิจของรัฐและส่วนราชการต้องเป็นไปเพ่ือวัตถุประสงค์ตามมาตรา 
๗ และสอดคล้องกับแนวนโยบายแห่งรัฐและนโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา  

(๒) การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซื่อสัตย์สุจริต สามารถตรวจสอบ
ได้ และมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชนทั งในระดับประเทศและท้องถิ่น 

(๓) ก่อนเริ่มด าเนินการ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้
ครบถ้วนทุกด้าน ก าหนดขั นตอนการด าเนินการที่โปร่งใส มีกลไกตรวจสอบการด าเนินการในแต่ละ  
ขั นตอน ในกรณีท่ีภารกิจใดจะมีผลกระทบต่อประชาชน ส่วนราชการต้องด าเนินการรับฟังความคิดเห็น
ของประชาชนหรือชี แจงท าความเข้าใจเพ่ือให้ประชาชนได้ตระหนักถึงผลประโยชน์ที่ส่วนรวมจะได้รับ
จากภารกิจนั น 

(๔) ให้เป็นหน้าที่ขอข้าราชการที่จะต้องคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึงพอใจของ
สังคมโดยรวมและประชาชนผู้รับบริการ เพ่ือปรับปรุงหรือเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีการ
ปรับปรุงวิธีปฏิบัติราชการให้เหมาะสม 

(๕) ในกรณีที่เกิดปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินการ ให้ส่วนราชการด าเนินการ
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคนั นโดยเร็ว ในกรณีที่ปัญหาหรืออุปสรรคนั นเกิดขึ นจากส่วนราชการอ่ืนหรือ
ระเบียบข้อบังคับที่ออกโดยส่วนราชการอ่ืน ให้ส่วนราชการแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงโดยเร็วต่อไป และให้แจ้ง ก.พ.ร. ทราบด้วย  

การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้ส่วนราชการก าหนดวิธีปฏิบัติให้เหมาะสมกับภารกิจ
แต่ละเรื่องทั งนี  ก.พ.ร. จะก าหนดแนวทางการด าเนินการทั่วไปให้ส่วนราชการปฏิบัติให้เป็นไปตาม
มาตรานี ด้วยก็ได้” 

5.2 แนวคิดการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กร (SWOT Analysis) 
เทคนิคการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมองค์กรถูกคิดค้นโดย Albert Humphrey เพ่ือเป็น

ตัวช่วยในการตัดสินใจ ก าหนดวิสัยทัศน์และวางกลยุทธ์แผนวิธีด าเนินงานขององค์กรได้อย่าง
ประสิทธิภาพ โดยพิจารณาจากสถานการณ์ทั งภายในและภายนอกองค์กร ดังนี  

จุดแข็ง (Strength) หมายถึง ปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นจุดแข็งหรือเป็นข้อได้เปรียบ 
เช่น จุดแข็งทางด้านงบประมาณ ทรัพยากรบุคคล วัสดุอุปกรณ์และการบริหารจัดการ  

จุดอ่อน (Weakness) หมายถึง ปัจจัยภายในองค์กรที่เป็นข้อด้อย ข้อเสียเปรียบของ
องค์กร เช่น ความล้าสมัยไม่เท่าทันการเปลี่ยนแปลง ความไม่มีประสิทธิภาพขององค์กร ภาพลักษณ์ที่
เป็นจุดด้อย เป็นต้น 

โอกาส (Opportunity) หมายถึง สถานการณ์ภายนอกองค์กรที่ส่งเสริมให้เกิดมีผลใน
เชิงบวก มีส่วนเอื อให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

อุปสรรค (Threat) หมายถึง สถานการณ์ภายนอกองค์กรที่เป็นข้อจ ากัดหรืออุปสรรค
ต่อการด าเนินงานซึ่งส่งผลผลกระทบในเชิงลบ ท าให้องค์กรไม่สามารถบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 



๘ 
 

จากการศึกษาสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กรดังกล่าวข้างต้น สามารถน ามา
พิจารณาถึงปัจจัยความส าเร็จในการพัฒนาบุคลากรด้านการสอบสวนรับรองของฝ่ายปกครอง ส านักงาน
เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย ได้ดังนี  

 
สภาพแวดล้อมภายใน 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 
1. บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการสอบสวนรับรอง
มาเป็นเวลานานมีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานด้านการสอบสวนรับรองเป็นอย่างดี มี
ทักษะ มีความเชี่ยวชาญในการวิเคราะห์และ
จ าแนกปัญหา มีแนวทางปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
2.  ส านั กงานเขตป้อมปราบศัตรู พ่ าย เป็น
ศูนย์กลางในการให้บริการในเรื่องการสอบสวน
รับรองกรณีรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมีความ
คลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง 
3. ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่ายมีการแบ่ง
หน้าที่ตามสายงานบังคับบัญชาอย่างชัดเจน 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานปกครองมีการโยกย้ายและ
มีการเปลี่ยนสายงานเป็นประจ า ท าให้ เสีย
บุคลากรผู้มีความรู้ความเข้าใจ มีทักษะและ
ประสบการณ์ในการสอบสวนรับรอง 
2. บุคลากรฝ่ายปกครองที่ได้รับการบรรจุใหม่
ต าแหน่งเจ้าพนักงานปกครอง พนักงานปกครอง 
ทีมาปฏิบัติงานด้านการสอบสวนรับรองขาด
ความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 
3. วิจารณญาณของบุคลากรแต่ละคนมีความ
แตกต่างกันไป ท าให้การปฏิบัติหน้าที่ขาดความ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. บุคลากรส่วนมากไม่เห็นความส าคัญของการ
ประชุมย่อย หรือมีภารกิจเร่งด่วนที่ท าให้ไม่
สามารถเข้าร่วมการประชุมย่อยได ้
5. ไม่มีแนวทางและบรรทัดฐานในการปฏิบัติงาน
ด้านการสอบสวนรับรองที่ชัดเจน 
 

 
สภาพแวดล้อมภายนอก 

โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 
๑.  มี แผน พัฒนากรุ ง เทพมหานครฯ  และ
แผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี เป็นกรอบการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน 
๒. ผู้บริหารระดับสูงของกรุงเทพมหานครให้
ความส าคัญกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็น
ล าดับต้น 
๓. แนวคิดการสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้เป็น
ยุทธศาสตร์ส าคัญขององค์กรสมัยใหม ่
 
 

1. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 
๒๔๕๗ มาตรา ๘๙ ไม่ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ
ไว้อย่างชัดเจน 
2. รายการบุคคลในเอกสารที่ทางราชการออกให้ 
มีความคลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง 
3. ประชาชนไม่มีหลักฐานที่ชี ให้เห็นว่า เอกสาร
ทางราชการมีความไม่ถูกต้อง 
 



๙ 
 

สภาพแวดล้อมภายนอก (ต่อ) 
โอกาส (Opportunity) อุปสรรค (Threat) 

4. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ. 
๒๔๕๗ มาตรา ๘๙ ก าหนดให้ผู้อ านวยการเขต 
ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย สามารถใช้
อ านาจและมีหน้าที่ในฐานะนายอ าเภอในการ
แก้ไขปัญหากรณีรายการบุคคลในทะเบียนบ้านมี
ความคลาดเคลื่อนไปจากความเป็นจริง 
5.  การพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการใสสะอาดของกรุงเทพมหานคร 
แ ล ะ ส น อ ง ต่ อ น โ ย บ า ย ข อ ง ค ณ ะ บ ริ ห า ร
กรุงเทพมหานครชุดปัจจุบัน 
6. ประชาชนผู้รับบริการมีความคาดหวังว่าจะ
ได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง และได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุด 
 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครองไม่สามารถเข้าถึง
ฐานข้อมูลทางทะเบียนราษฎรได้โดยตรง ต้อง
ประสานงานกับฝ่ายทะเบียน จึงท าให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างล่าช้า 
5. ผู้บังคับบัญชาและประชาชนมีความคาดหมาย
ว่าฝ่ายปกครองสามารถปฏิบัติงานได้ทุกเรื่อง 
และมักมองข้ามปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ น
ระหว่างการท างาน สร้างความกดดันแก่บุคลากร
และบั่นทอนขวัญก าลังใจในการท างาน 

 
5.3 วงจรการบริหารงานคุณภาพ (PDCA) 
วงจรการบริหารงานคุณภาพถูกพัฒนาขึ นเป็นครั งแรกโดย Walter Shewhart ผู้เป็นผู้

บุกเบิกการใช้สถิติส าหรับวงการอุตสาหกรรม และได้เป็นที่รู้จักอย่างแพรหลายมากขึ นเมื่อ W.Edwards 
Deming ปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพอย่างได้น ามาเผยแพรให้เป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุง
กระบวนการ จึงมีอีกชื่อหนึ่งว่า “Deming Cycle” วงจรการบริหารงานคุณภาพเป็นแนวคิดให้
ความส าคัญทั งการวางแผนและการด าเนินงานอย่างมีระบบ โดยมีเป้าหมายให้เกิดการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

โครงสร้างของวงจรบริหารงานคุณภาพประกอบด้วย 4 ขั นตอนต่อไปนี  
ขั้นตอนการวางแผน (Plan) คือการก าหนดกรอบหัวข้อที่ ต้องการปรับปรุง

เปลี่ยนแปลง การพัฒนาสิ่งใหม่ๆ การแกปัญหาที่เกิดขึ นจากการปฏิบัติงาน พรอมกับพิจารณาว่ามีความ
จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือใช้ในการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงนั น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลและก าหนด
ทางเลือกในการปรับปรุงให้ชัดเจน ซึ่งการวางแผนจะช่วยให้กิจการสามารถคาดการณสิ่งที่เกิดขึ นใน
อนาคต และช่วยลดความสูญเสียต่างๆ ที่อาจเกิดขึ นได้ทั งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน 
และเวลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติ (Do) คือการลงมือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงตามทางเลือกที่ได้ก าหนด
ไว้ในขั นตอนการวางแผน ซึ่งในขั นตอนนี ต้องมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้ด า เนินไปใน
ทิศทางท่ีตั งใจหรือไม ่เพ่ือท าการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามแผนการที่ไดว้างไว้ 

ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) คือการประเมินผลที่ ได้รับจากการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง เพ่ือให้ทราบว่าในขั นตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้



๑๐ 
 

ก าหนดไว้หรือไม่ แต่สิ่งส าคัญก็คือต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั งแค่ไหน เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้
จากการตรวจสอบเป็นประโยชนส าหรับขั นตอนถัดไป 

ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม (Action) คือการพิจารณาผลที่ได้จากการ
ตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี ได้แก่ 

กรณีแรก ผลที่เกิดขึ นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ ก็ให้น าแนวทางหรือกระบวนการปฏิบัติ
นั นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พรอมทั งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดียิ่งขึ นไปอีก อันท าให้สามารถบรรลุ
เป้าหมายไดเ้ร็วกว่าเดิม เสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดียิ่งขึ นก็ได ้ 

หรือกรณีที่สอง ผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ ก็ควรน าข้อมูลที่รวบรวม
ไว้มาวิเคราะห์และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร เช่น มองหาทางเลือกใหม่ที่น่าจะเป็นไปได้ ใช้
ความพยายามให้มากขึ นกว่าเดิม ขอความช่วยเหลือจากผู้รู้ หรือเปลี่ยนเป้าหมายใหม ่เป็นต้น 
6. กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

6.1 ขั้นตอนการเตรียมการ 
1) สาเหตุของปัญหา 
- บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอบสวนรับรองขาดความรู้ความเข้าใจ หรือมีความ

สงสัยว่ากรณีใดสามารถออกหนังสือรับรองได้บ้าง หรือต้องออกหนังสือรับรองประเภทใด 
- ประชาชนผู้มีส่วนได้เสียจากการมายื่นค าร้องขอให้มีการสอบสวนเพ่ือออกหนังสือ

รับรอง ไม่มีเอกสารที่สามารถใช้เป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรอง 
- ไม่มีแนวทางปฏิบัติเป็นลายลักษณ์อักษรที่เกี่ยวกับการสอบสวนเพ่ือออกหนังสือ

รับรอง ไม่มีหลักเกณฑ์ที่ก าหนดว่าต้องใช้เอกสารประเภทใดมาเป็นหลักฐานในการออกหนังสือรับรอง 
2) วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
- เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการสอบสวนรับรองให้แก่บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้าน

การสอบสวนรับรอง ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
- สร้างแนวทางปฏิบัติในการสอบสวนรับรองให้มีความชัดเจนและเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 
- ต้องการให้ประชาชนผู้ใช้บริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
3) กลุ่มเป้าหมาย 
- บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรอง ฝ่ายปกครอง 

ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 
6.2 ขั้นตอนการด าเนินการ 
1) จัดประชุมย่อยบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอบสวนรับรอง โดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาเอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณา
ออกหนังสือรับรอง โดยแบ่งเป็น 2 กรณีคือ 

กรณีแรก หลักฐานที่ผู้ร้องน ามายื่นสามารถแสดงให้เห็นความผิดพลาดของเอกสารที่
ทางราชการจัดท าขึ น จึงไม่มีความจ าเป็นที่ต้องท าการสอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรอง ผู้ยื่นค าร้อง
สามารถน าหลักฐานเหล่านั นไปใช้ประกอบการยื่นค าร้องขอแก้ไขเอกสารดังกล่าวต่อนายทะเบียน
ท้องถิ่นได ้



๑๑ 
 

กรณีที่สอง หลักฐานนั นไม่มีความเชื่อมโยงที่แสดงถึงความผิดพลาดของเอกสารที่ทาง
ราชการจัดท าขึ น จึงเป็นกรณีที่ต้องมีการด าเนินการสอบสวนเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงว่าเอกสารดังกล่าวมี
ข้อผิดพลาดตามที่ผู้ร้องอ้างหรือไม่ แล้วจึงด าเนินการออกหนังสือรับรองต่อไป 

2) น าเสนอบทบัญญัติแห่งกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรอง 
ไม่ว่าจะเป็นระเบียบ หนังสือสั่งการหรือแนวทางปฏิบัติอื่นๆ 

3) น าเสนอกรณีปัญหาที่เกิดขึ นเป็นประจ า หรือปัญหาที่มีความน่าสนใจ เช่น กรณี
ปัญหาที่ไม่เคยเกิดขึ นมาก่อน เป็นต้น เพ่ือน ามาวิเคราะห์หาทางออกของปัญหาเหล่านั นและสร้างเป็น
แนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน รวมทั งน าเสนอกรณีปัญหาที่มีการด าเนินการไปแล้วมาใช้เป็นกรณีศึกษา 

6.3 ขั้นตอนการติดตามประเมินผล 
1) สอบถามบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านสอบสวนรับรองว่า สามารถด าเนินการ

สอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรองได้ส าเร็จลุล่วงไปหรือไม่ มีปัญหาใดเกิดขึ นระหว่างการปฏิบัติหน้าที่
หรือไม ่

2) ผู้บังคับบัญชาพึงพอใจในการด าเนินการสอบสวนของบุคลากร สามารถด าเนินการ
รับรองได้โดยไม่ติดขัดหรือมีปัญหาบกพร่องใดๆ 

3) แบบสอบถามความพึงพอใจของประชาชนผู้ใช้บริการ ประชาชนมีความพึงพอใจ
อย่างน้อยรอ้ยละ 95 
7. ระยะเวลาการด าเนินการ 

ในการด าเนินการพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการสอบสวนรับรอง การรับฟังข้ อ
ปัญหาและชี แจงข้อปัญหาที่เกิดขึ นจากกากปฏิบัติงานด้านการสอบสวนรับรองจะด าเนินการไปตลอดปี
งบประมาน ไม่มีระยะเวลาสิ นสุด เนื่องจากฝ่ายปกครองมีการโยกย้ายและเปลี่ยนสายงานเป็นประจ า จึง
ต้องมีการแนะน าบุคลากรที่ยังขาดความรู้และประสบการณ์อยู่เป็นระยะ 
8. งบประมาณ 

ใช้งบประมานประจ าปี 
9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เป้าหมาย 
1. เจ้าหน้าที่มีความรู้ความ
เข้า ใจที่ ถูกต้องเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติหน้าที่สอบสวนเพ่ือออก
หนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่สามารถตอบค าถาม
เกี่ยวกับการสอบสวนเพ่ือออก
หนังสือรับรองได้อย่างถูกต้อง
แม่นย าทุกครั ง คิดเป็นร้อยละ 
๑๐๐ 

การจัดท าแนวทางปฏิบัติงาน
ของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่าย ๑ ชุด ให้แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
สอบสวนรับรองทุกคน 
 

 
  



๑๒ 
 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เป้าหมาย (ต่อ) 
2. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่และให้บริการด้านการ
สอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรอง
ให้แก่ประชาชนได้อย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่และท า
การสอบสวนเพ่ือออกหนังสือ
รับรองให้แก่ประชาชนได้อย่าง
ถูกต้องและเร็วกว่าระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในคู่มือการให้บริการ
ประชาชนของส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่าย 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
และแนวทางปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  

3. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานปกครอง 
ฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่าย สามารถ
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมให้ค าปรึกษา
แนะน าประชาชนที่มารับบริการ
ได้อย่างถูกต้องทุกครั ง 
 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ ให้บริการด้าน
การสอบสวนรับรองได้รับค า
ชมเชยเป็นหนังสือ 
๒. จากแบบสอบถามความพึง
พอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
ประชาชนมีความพึงพอใจสูงสุด 
คิดเป็นร้อยละ 95 

แบบสอบถามความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ 

วัตถุประสงค์ 
1. ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าที่ฝ่าย
ปกครองผู้ปฏิบัติหน้าที่สอบสวน
รับรอง ส านักงานเขตป้อมปราบ
ศัตรูพ่าย ที่ยังขาดความรู้ความ
เข้าใจและขาดประสบการณ์ใน
การแก้ปัญหาดังกล่าว เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้อย่างถูกต้องและมีความเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 

จัดให้มีการทดสอบทั งก่อนและ
หลังเข้าร่วมประฃุมย่อยชอง
กลุ่มงานปกครอง ฝ่ายปกครอง 
ผู้เข้ารับการประชุมย่อยในกลุ่ม
งานปกครองมีความรู้ความ
เข้าใจเ พ่ิมขึ นเทียบจากการ
ทดสอบก่อนอบรม ทั งนี ต้อง
ผ่านเกณฑ์ร้อยละ 50 

แบบทดสอบ 
 

 
  



๑๓ 
 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 
วัตถุประสงค์ (ต่อ) 
2. สร้างแนวทางการปฏิบัติงาน
ที่ เป็นมาตรฐานเดียวกันแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการ
สอบสวนเพ่ือออกหนังสือรับรอง 
ของฝ่ายปกครอง ส านักงานเขต
ป้อมปราบศัตรูพ่าย เพ่ือความ
ถูกต้องและสะดวกรวดเร็วใน
การให้บริการ 
 

เจ้าหน้าที่ทุกคนมีแนวปฏิบัติ
เดียวกัน สามารถสอบสวนและ
ออ ก ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ใ ห้ แ ก่
ป ร ะ ช า ช น ไ ด้ ร ว ด เ ร็ ว ก ว่ า
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในคู่มือ
การให้บริการประชาชนของ
ส านักงานเขตป้อมปราบศัตรู
พ่าย 

คู่มือการให้บริการแก่ประชาชน
ของเขตป้อมปราบศัตรูพ่าย 

3. เพ่ือให้ประชาชนผู้รับบริการ
ได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียม 
ด้ ว ยม า ต ร ฐ า นกา ร ท า ง า น
เดียวกัน และเกิดความพึงพอใจ
สูงสุด 
 

จากแบบสอบถามความพึง
พอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
ประชาชนมีความพึงพอใจสูงสุด 
คิดเป็นร้อยละ 95 

แบบสอบถามความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้รับบริการ 

 
10. ข้อเสนอแนะ 

 10.1 ฝ่ายปกครองควรมีสิทธิในการเข้าถึงฐานข้อมูลทะเบียนราษฎรโดยตรง ไม่
จ าเป็นต้องประสานงานไปยังฝ่ายทะเบียน เพ่ือลดระยะเวลาการด าเนินการให้รวดเร็วยิ่งขึ น เป็น
ประโยชน์ต่อทั งประชาชนผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงาน 

10.2 กรุงเทพมหานครต้องจัดให้มีการอบรมให้ความรู้ความเข้าใจถึงอ านาจและหน้าที่
ของฝ่ายปกครอง รวมทั งแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่อย่างน้อยปีละ 1 ครั ง ให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายปกครอง
ที่ปฏิบัติงานให้บริการด้านการสอบสวนรับรอง ทั งที่มีการสอบเปลี่ยนสายงาน ข้าราชการที่บรรจุใหม่
และข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่อยู่ ณ ปัจจุบัน โดยมีจุดประสงค์ให้เจ้าหน้าที่สามารถให้บริการไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
  



๑๔ 
 

 
  



๑๕ 
 

 
  



๑๖ 
 



๑๗ 
 

การสอบสวนรับรองบุคคลและเรื่องต่างๆ 
1. รับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน 
2. รับรองลายมือชื่อผู้มอบอ านาจ 
3. รับรองสถานที่เกิด 
4. รับรองความประพฤติ 
5. รับรองว่าบุคคลยังมีชีวิตอยู่เพื่อไปรับเงินบ านาญ 
6. รับรองสถานภาพการสมรส 
7. รับรองสาธารณภัยต่างๆ 
8. รับรองฐานะของบุคคลเพื่ออุปการะผู้พ้นโทษ 
9. รับรองว่าได้รับเงินค่าเลี ยงดูจากบุตรหรือผู้ส่งเงินในต่างประเทศ เพ่ือน าหลักฐานไปหักลดหย่อนภาษี

เงินได้ 
10. รับรองลายมือชื่อกรณีให้ความยินยอมแก่บุตรในการเดินทางไปต่างประเทศ* 
11. รับรองสถานะทางครอบครัวของคนงานที่ไปท างานในต่างประเทศ 
12. การสอบสวนเกี่ยวกับสิทธิของบุคคลกรณีต่างๆ (บันทึก ปค. 14) 
13. รับรองการอุปการะเลี ยงดูบุตรเพียงฝ่ายเดียว 
14. การสอบสวนรับรองกรณีอ่ืนๆ 
 
การรับรองบุคคลไม่สามารถมอบอ านาจได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
1. การรับรองสถานที่เกิด 
2. การรับรองสถานภาพการสมรส 
 
หลักฐานเอกสารและพยานบุคคล 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 
3. เอกสารหลักฐานที่จะให้รับรอง 
4. เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
5. พยานบุคคลอย่างน้อย 2 คน พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชน 
 
*กรณีการสอบสวนรับรองลายมือชื่อยินยอมให้บุตรเดินทางไปต่างประเทศไม่ต้องใช้พยานบุคคล 
 
 
 
 

นายสุวิทย์ ชีวะพันธ์ 
บนต. 30 



๑๘ 
 

 

 

 



๑๙ 
 

  



๒๐ 
 

 

  



๒๑ 
 

 

 


