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1. ชื่อเรื่อง  การเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการคัดรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1)                                                                                  
2. หลักการและเหตุผล 

ปัจจุบันฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตบึงกุ่ม   มีประชาชนและหน่วยงานราชการหรือ 
เอกชนมาติดต่อขอใช้บริการเก่ียวกับการคัดแบบคัดรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) เป็นจ านวนมาก  
แต่เนื่องจากเจ้าหน้าที่งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่และภารกิจเกี่ยวกับงานด าเนินชีวิตของประชาชน 
ทุกด้านตั้งแต่แรกเกิด ย้ายเข้า-ย้ายออก จัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน  จนวาระสุดท้าย ที่เกี่ยวข้อง 
ในแต่ละวันเป็นจ านวนมาก อีกทั้งขาดอัตราก าลังในการปฏิบัติงาน จึงท าให้การคัดรับรองแบบรายการ
บุคคล  (ทร.14/1) ไม่สามารถด าเนินการได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด กลุ่มงานธุรการ  ฝ่ายทะเบียน 
ส านักงานเขตบึงกุ่ม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานงบประมาณ  และงานการ
เจ้าหน้าที่ของฝ่ายทะเบียน  รวมทั้งรับเรื่องเก่ียวกับการขอคัดรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) จึงได้
ตระหนักถึงความจ าเป็นและหน้าที่ในการให้บริการ  

การบริการ  (Service)  คือ  การกระท าหรือการด าเนินการเพื่อให้ผู้อื่นได้รับความสุข  
ความสะดวกสบาย อันเป็นการกระท าท่ีเกิดจากจิตใจที่เปี่ยมไปด้วยความปรารถนาดี ช่วยเหลือเกื้อกูล 
เอ้ืออาทร มีน้ าใจไมตรี รวมทั้งให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคการให้บริการประกอบไปด้วยผู้ให้บริการ
และผู้รับบริการ หากผู้ให้บริการยิ้มแย้ม แจ่มใส เต็มใจในการให้บริการแล้ว (Service Mind) รับบริการ
จะเกิดความพึงพอใจ ประทับใจ และชื่นชมในการบริการที่สะดวก รวดเร็ว  อันจะเป็นการเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร และการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานสามารถให้ความร่วมมือเป็น
อย่างดี เบื้องหลังความส าเร็จของทุกองค์กรมักจะมีงานบริการเป็นตัวช่วยในการสนับสนุน งานทะเบียน
ของส านักงานจึงเป็นงานบริการที่ทุกคนได้รับแล้วประทับใจเช่นกันประกอบกับการมีแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของกรุงเทพมหานคร  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงานเขตบึงกุ่ม รวมทั้งนโยบายของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็นกรอบในการด าเนินการในการพัฒนาการให้บริการประชาชนผู้มา
ติดต่อราชการให้ได้รับบริการที่ดีมีความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย  ซึ่งปัจจุบัน
ประชาชนมีความคาดหวังต่อการให้บริการจากหน่วยงานภาครัฐเพิ่มมากข้ึน   
  กลุ่มงานธุรการ  ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตบึงกุ่ม  ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในเรื่อง
ของการให้บริการประชาชน จึงได้จัดท าโครงการการเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการคัดรับรองรายการ
บุคคล (ทร.14/1) โดยการจัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนเพื่อเพ่ิมช่องทางบริการแก่ประชาชน โดยน า
แผนวิสัยทัศน์แนวทางเพ่ือการพัฒนากรุงเทพมหานครมาก าหนดเป็นกรอบในการปรับปรุงบริการในด้าน
สาธารณะต่าง ๆ  และประเด็นปัญหาที่ต้องได้รับการพัฒนาและแก้ไข  เพื่อให้เมืองกรุงเทพฯ นั้น ก้าวสู่
การเป็น  “มหานครแห่งเอเชีย” ในปี 2575 และแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี ระยะท่ี 2 
(พ.ศ.2561 – 2565)  แบ่งประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 7 การบริหารจัดการเมืองมหานคร ประเด็นของ
ยุทธศาสตร์ย่อย 7.3  หัวข้อการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลภายใต้วิสัยทัศน์ย่อย คือบุคลากรของ 
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กรุงเทพมหานครเป็นปฏิบัติงานแบบมืออาชีพมีสมรรถนะสูงมีคุณธรรม จริยธรรม และเป็นที่เชื่อม่ันของ
ประชาชน 
 
3.วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือเป็นการเพ่ิมช่องทางการอ านวยความสะดวกและรวดเร็วให้แก่ประชาชนและ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่มาขอรับบริการคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) 
  2. เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายทะเบียน เกิดความตระหนักต่อหน้าที่และการ
ให้บริการประชาชน  รวมทั้งสนองตอบต่อนโยบายของกรุงเทพมหานคร และกระทรวงมหาดไทย 
  3. เพ่ือสร้างความพึงพอใจต่อการให้บริการของส านักงานเขตบึงกุ่มและสร้าง
ภาพลักษณ์และทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน 
 
4.เป้าหมาย  
  1. ศึกษาปัญหาและปะชุมทีมงานเพ่ือตรวจสอบสภาพปัญหาการให้บริการคัดรับรอง
รายการบุคคล (ทร.14/1) 
  2. จัดท าแผนงาน/โครงการปรับปรุงการให้บริการของฝ่ายทะเบียน และการหา 
แนวทางการให้บริการการคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) 
  3. จัดท าแบบรายงานการให้บริการคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) จ านวน 
1 ฉบับ 
  
5. ความรู้ที่น ามาใช้ในการจัดท ารายงานฯ 
  5.1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน (SWOT Analysis) เป็นเครื่องมือ 
ที่ศึกษาหาสาเหตุที่เกี่ยวกับปัจจัยต่าง ๆ  ที่มีผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงานโดยมีการวิเคราะห์  
อย่างเป็นระบบทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบว่าปัจจุบันหน่วยงานอยู่ใน 
สถานการณ์ใด เพื่อน าการวิเคราะห์ไปก าหนดทิศทางในอนาคตของหน่วยงานของเราว่าต้ องการอะไร 
อย่างไร การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน (SWOT Analysis) ประกอบด้วย 
  จุดแข็งขององค์กร (S = STRENGTHS)  หมายถึง  การวิเคราะห์ปัจจัยภายในจาก
มุมมองของผู้อื่นที่อยู่ในองค์กร โดยวิเคราะห์ว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นของ
องค์กรที่ควรน ามาใช้ในการพัฒนาองค์กรได้ และควรด ารงไว้เพื่อการเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กร  
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  จุดอ่อนขององค์กร  (W = WEAKNESS)  หมายถึง  การวิเคราะห์ปัจจัยภายในจาก
มุมมองของผู้ที่อยู่ในองค์กร โดยวิเคราะห์ว่าปัจจัยใดภายในองค์กรที่เป็นจุดด้อยหรือข้อเสีย เปรียบของ
องค์กรที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือขจัดให้หมดไป ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กร 
  โอกาสทางสภาพแวดล้อม (O = OPPORTUNITIES) หมายถึง สภาพแวดล้อม
ภายนอกที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานขององค์กร  ซึ่งะต้องคาดคะเนการเปลี่ยนแปลงของ
สภาพแวดล้อมจากภายนอก เช่น เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เทคโนโลยี และการแข่งขัน เพ่ือการ
แสวงหาประโยชน์จากการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมเหล่านี้ 
  อุปสรรคทางสภาพแวดล้อม  (T = Threats)  เป็นการวิเคราะห์ว่าปัจจัยภายนอก
องค์กรปัจจัยใดที่สามารถส่งผลกระทบในระดับมหภาค ในทางท่ีจะก่อให้เกิดความเสียหายทั้งทางตรง
และทางอ้อม ซึ่งองค์กรจะต้องหลีกเลี่ยงหรือปรับสภาพองค์กรให้มีความแข็งแกร่งพร้อมที่จะเผชิญแรง
กระทบดังกล่าวได้ 
  จากการวิเคราะห์ (SWOT) ขององค์กรรวมถึงสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก
และพฤติกรรมการให้บริการของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบึงกุ่ม สรุปได้ดังต่อไปนี้  
  จุดแข็ง (Strengths) 

1. มีโครงการสร้างและสายการบังคับบัญชาที่ชัดเจน 
2. สถานที่ตั้งมีทัศนียภาพร่มรื่น สวยงาม การคมนาคมไปมาสะดวก 
3. วัฒนธรรมภายในองค์กรเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงานทั้งหมด เช่น การแบ่งหน้าที่ 

ความรับผิดชอบของฝ่ายทะเบียน การมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของการเป็นข้าราชการที่ดี 
4. บุคลากรมีจิตใจพร้อมให้บริการ (Service Mind) 
5. กฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงานระบุเรื่องอ านาจหน้าที่ไว้ชัดเจน  

เพ่ือให้การบริการเป็นไปด้วยความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
  จุดอ่อน (Weakness) 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมีมากเกินความจ าเป็น ท าให้เกิดการล่าช้า 
2. กฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงานของฝ่ายทะเบียนในปัจจุบันไม่ 

เอ้ืออ านวยต่อการให้บริการ 
3. การให้บริการในเชิงรุกยังมีไม่เพียงพอ 
4. สถานที่นั่งรอรับบริการคับแคบ มีเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์การปฏิบัติงานไม่มี  

ประสิทธิภาพเท่าท่ีควร และไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน คอมพิวเตอร์มีสภาพเก่า  ไม่สามารถอ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานได้ในระดับมาตรฐานต่อไป 
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5. บุคลากรขาดทักษะและการพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง เช่น การใช้โปรแกรม 
ปฏิบัติงานด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ต้องมีการปฏิบัติงานในลักษณะที่ทดแทนกันได้ 

6. อัตราก าลังของบุคลากรในหน่วยงานไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
7. บุคลากรขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และการท างานเป็นทีม (TEAM WORK) 
โอกาส (Opportunities) 
1. ผู้บริหารกรุงเทพมหานครก าหนดให้หน่วยงานหนึ่งๆ มีนโยบายมุ่งเน้นการ

ให้บริการประชาชนเป็นหลัก 
2. ผู้บริหารเขตให้ความส าคัญกับการพัฒนาระบบการให้บริการโดยเฉพาะฝ่าย

ทะเบียนในการบริการประชาชนทุกข้ันตอนเพ่ือติดต่อธุรกรรมในด้านต่าง ๆ 
อุปสรรค (Threats) 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในปัจจุบันไม่เพียงพอต่อการให้บริการ  

นอกจากระบบการปฏิบัติงานยังมีความล่าช้าไม่ทันสมัย และขัดข้องบ่อยครั้ง 
2. ประชาชนและผู้รับบริการมีจ านวนมากขึ้น   
3. กฎหมายและระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงานในปัจจุบันอาจจะไม่เหมาะสม และไม่ 

สามารถด าเนินการแก้ไขได้ทันที 
  จากการวิเคราะห์ Swot ของส่วนราชการ พบว่า จุดแข็งคือบุคลากรมีความพร้อมใน
การให้บริการ และมีกฎหมายที่เอ้ืออ านวยให้สามารถด าเนินการปรับปรุงการให้บริการที่ดีข้ึนได้ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งมีโอกาสที่ได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหารที่มีนโยบายสนับสนุนการให้บริการ
ประกอบกับเมื่อมีอุปสรรคคือผู้รับบริการที่มีจ านวนมากขึ้น ผู้เสนอรายงานฯ จึงมีแนวคิดที่จะหา
แนวทางในการเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการคัดรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) โดยปรับปรุง
ระบบงานให้มีความรวดเร็ว และมีช่องทางการให้บริการที่เพ่ิมข้ึนเพื่ออ านวยความสะดวกให้กับ
ประชาชน  
                    5.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  
พ.ศ.2546  
  หมวด 1 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
  มาตรา 6 การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ได้แก่ การบริหารราชการเพ่ือบรรลุ
เป้าหมายดังต่อไปนี้ 

(1) เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 
(2) เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ 
(3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ 
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(4) ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น 
(5) มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ 
(6) ประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
(7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างสม่ าเสมอ 
หมวด 2 การบริหาราชการเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดของประชาชน  
    
หมวด 7 การบริหาราชการเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดของประชาชน หมายถึง การ 

ปฏิบัติราชการที่มีเป้าหมายเพื่อให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบและ
ปลอดภัยของสังคมส่วนรวม  ตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ 
  มาตรา 8 ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการจะต้อง
ด าเนินการโดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับบริการจากรัฐ และจะต้องมีแนวทางการบริหาร
ราชการ 

5.3 แนวความคิดเกี่ยวกับความพึงพอใจต่อบริการสาธารณะ 
ความพึงพอใจต่อบริการสาธารณะเป็นความพอใจที่มีต่อความส าเร็จในการปฏิบัติงาน  

ที่บุคคลได้คาดหวังไว้ในบริการสาธารณะต่าง ๆ นั้น  เป็นความพึงพอใจของประชาชนที่มีต่อการบริการ  
ดังนั้นในการให้บริการสาธารณะของรัฐทุกประเภทควรตั้งอยู่บนพื้นฐานความพึงพอใจของประชาชนโดย
มีประกันสิทธิเสรีภาพขั้นพ้ืนฐานของประชาชน การให้ความช่วยเหลือแก่ประชาชนอย่างเสมอภาคคนใน
สังคมย่อมมีความรู้สึกได้รับประโยชน์สูงสุดร่วมกัน   ซึ่งความรู้สึกดังกล่าวจะเกิดขึ้นต่อเมื่อหลังจากการ
ให้บริการสาธารณะของหน่วยงานของรัฐแล้ว ถือว่าเป็นการบริการสาธารณะที่เป็นธรรมที่สุด 

  5.4 แนวคิดเกี่ยวกับหลักการของการบริการงานคุณภาพ 
  1. องค์กรให้ความส าคัญกับประชาชนและผู้รับบริการ เข้าใจผู้รับบริการ และสร้าง
ความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 
  2. ผู้น าขององค์กรเป็นผู้ก าหนดวัตถุประสงค์ทิศทางและบรรยากาศการท างาน 
  3. บุคลากรทุกกลุ่มงานมีส่วนร่วมในการให้บริการ 
  4. มีกระบวนการท างานที่ดีและมีประสิทธิภาพ 
  5. มีระบบการบริหารและจัดการที่ดี 
  6. มีการพัฒนาและปรับปรุงการท างานอย่างต่อเนื่อง 
  7. ตัดสินใจโดยยึดถือความเป็นจริงจากเอกสารและสามารถตรวจสอบได้ 
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  5.5 แนวความคิดการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ.
2535 กล่าวไว้ว่า “เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ความรู้ในผลิตภัณฑ์หรือในกระบวนการด าเนินงาน
ใด ๆ ที่อาศัยเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์  ซอฟแวร์  คอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์ การติดต่อสื่อสาร  การ
รวบรวมและการน าข้อมูลมาใช้อย่างทันการณ์ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพทางด้านการผลิต การบริการ  
การบริหารและการด าเนินงาน   รวมทั้งเพ่ือการศึกษาและการเรียนรู้ซึ่งจะส่งผลต่อความได้เปรียบ  
ทางด้านเศรษฐกิจการค้าและการพัฒนาด้านคุณภาพชีวิต และคุณภาพของประชาชนในสังคม” 
  หรืออาจกล่าวได้ว่า “เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึงการน าเทคโนโลยีสนเทศที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานต่าง ๆ เพื่อจัดท าสารสนเทศใช้งาน ซึ่งประกอบด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  
เทคโนโลยี โทรคมนาคมเป็นหลัก และยังรวมถึงเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการน าข้อมูลข่าวสาร 
มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงาน  โดยมีคอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือในการคัดข้อมูลและจัดเก็บข้อมูล  
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และง่ายต่อการตรวจสอบมากยิ่งขึ้น 

   5.6 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ.2558 กับการพัฒนาประสิทธิภาพงานบริการภาครัฐ 

“ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก การประกอบกิจการของประชาชน 
จะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตบางฉบับไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลา  เอกสาร  และหลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้  ท าให้เป็นอุปสรรคต่อ
ประชาชนในการยื่นค าขออนุญาตด าเนินการต่างๆ ดังนั้น เพ่ือให้มีกฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้งศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าร้องและศูนย์รับค าขอ
อนุญาต ณ จุดเดียว และเพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตกับประชาชน ซึ่งจะเป็นการ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้” 

  การปฏิรูประบบราชการเป็นงานส าคัญของประเทศ ซึ่งรัฐบาลทุกยุคทุกสมัยได้ให้
ความสนใจและด าเนินการอย่างต่อเนื่องโดยตลอด ที่ผ่านมาระบบราชการไทยมักจะถูกวิพากษ์วิจารณ์
ด้านประสิทธิภาพการให้บริการอยู่เสมอ   เนื่องจากขาดตัวชี้วัดในการด าเนินงาน ท าให้ไม่สามารถ
วิเคราะห์ถึงผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานบริการได้อย่างชัดเจน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวะปัจจุบันที่
ประเทศก าลังพัฒนาสู่ความเป็นสากล งานพิจารณาค าขออนุญาตของประชาชนและภาคเอกชนทั้งใน
ด้านทั่วไปรวมถึงในด้านที่เก่ียวกับการประกอบธุรกิจ ซึ่งในอดีตมีการด าเนินการล่าช้า ตลอดจนมีปัญหา
ด้านกฎระเบียบ เทคโนโลยี และวิธีปฏิบัติงานที่ขาดความทันสมัยมีขั้นตอนยุ่งยากซับซ้อน จึงเกิดเป็น
ความคาดหวังที่ต้องการเห็นภาพลักษณ์ใหม่ของระบบราชการไทย ด้วยเหตุนี้การปฏิรูประบบราชการ 
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เป็นภารกิจที่รัฐบาลยุคประเทศไทย 4.0  ต้องด าเนินการให้เห็นเป็นรูปธรรมอย่างชัดเจนเพ่ือรองรับการ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริการของภาคราชการให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการที่หลากหลายของ
ส่วนรวม โดยการน าบริการที่ดีมีคุณภาพมาสู่ประชาชน สร้างความเชื่อม่ันของประชาชนต่อระบบการ
บริหารราชการ  ตลอดจนยกระดับขีดความสามารถให้ระบบราชการไทยสามารถขับเคลื่อนประเทศไป
ในทิศทางเดียวกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

5.7 การน า (ทร.14/1) ไปใช้ในการขอรับบริการจากฝ่ายต่างๆ ในส านักงานเขต 
เนื่องจากแบบคัดรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) มีความส าคัญต่อการขอรับบริการ 

ในฝ่ายต่าง ๆ ซึ่งเป็นการอ านวยความสะดวกเบื้องต้นแก่ผู้รับบริการที่จะสามารถน ารายการคัดรับรอง
ดังกล่าวไปใช้ในการติดต่อราชการในล าดับไป ดังนี้ 

1. ฝ่ายทะเบียนมีหน้าที่ด้านทะเบียนราษฎร ทะเบียนทั่วไป และทะเบียนบัตร 
ประจ าตัวประชาชน ตลอดจนการคัดรับรองรายการบุคคลต่าง ๆ 

2. ฝ่ายรายได้ ขอคัดรับรองแบบรายการบุคคล (ทร.14/1) เพ่ือใช้ในการติดตาม 
ลูกหนี้ที่ค้างช าระภาษีประเภทต่าง ๆ เพื่อความรวดเร็วในการติดตามจัดเก็บภาษี 

3. ฝ่ายปกครอง ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) เพ่ือใช้ในการรับรอง 
บุคคลคนเดียวกัน การท าพินัยกรรม การปกครองบุตรฝ่ายเดียว และประกอบการจดทะเบียนพาณิชย์  

4. ฝ่ายการคลัง ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) เพ่ือใช้ในการท าสัญญา 
ค้ าประกัน เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง ต่าง ๆ 

5. ฝ่ายเทศกิจ ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) เพ่ือใช้ประกอบเรื่อง 
ร้องเรียนและการสอบสวนด าเนินคดีต่าง ๆ      

6. ฝ่ายโยธา ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) เพ่ือใช้ประกอบเรื่องการ 
ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร การต่อเติมอาคาร การรักษาที่สาธารณะเพ่ือประกาศหาเจ้าของที่ดิน 

7. ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล  
(ทร.14/1) เพ่ือประกอบเรื่องเจ้าบ้านค้างช าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย ใช้ประกอบการรับสมัคร
ลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งคนงานต่าง ๆ  

8. ฝ่ายการศึกษา ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) เพ่ือเป็นข้อมูล 
การศึกษาของเด็กภาคบังคับการศึกษา เพ่ือประกอบข้อมูลการจัดท าบัตรประจ า ตัวประชาชนครบ 7 ปี
บริบูรณ์  
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9. ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล  
(ทร.14/1) เพ่ือประกอบการลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ การลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพ ตลอดจนการ
เสียชีวิตของผู้รับบ านาญ และผู้สูงอายุย้ายที่อยู่ต่าง ๆ 

10.  ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล ขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) 
เพ่ือประกอบการจดทะเบียนผู้ประกอบการ เรื่องร้องเรียนต่าง ๆ การก่อเหตุร าคาญ 
หน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชนต่าง ๆ ที่มาขอรับบริการขอคัดแบบรับรองรายการบุคคล  
(ทร.14/1)  มีดังต่อไปนี้ 

1. สถานีต ารวจในพื้นที่เขตบึงกุ่ม 
2. โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
3. สัสดีเขต 
4. ส านักงานการเคหะแห่งชาติ 
5. ส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานครเขตบึงกุ่ม 
6. แขวงการทาง 
7. สถานกงสุล 
8. โรงเรียนสังกัดเอกชน 
9. ส านักงานทนายความ 
10.  สถานประกอบการในพ้ืนที่เขตบึงกุ่ม 

ทั้งนี้  หน่วยงานดังกล่าวข้างต้นได้มีหนังสือถึงผู้อ านวยการเขตบึงกุ่ม เพื่อขอคัดรับรองรายการบุคคล 
(ทร.14/1) อยู่เป็นประจ า เนื่องจากต้องการใช้ฐานข้อมูลรายการบุคคล (ทร.14/1) ที่เป็นปัจจุบันใน
การด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดตามงาน   ตลอดจนการรายงานตามนโยบายของ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นด้วยความสะดวก รวดเร็ว และทันเหตุการณ์และมี  
ประสิทธิภาพมีผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 
    
6.กรอบแนวทางการด าเนินการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  หลักบริหารในการวิวิเคราะห์ PDCA คือวงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่ได้คิดค้นโดย 
วอล์ทเตอร์  ซิวฮาร์ท  (Walter shewhart)   ซึ่งวงจร PDCA  เป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุง
กระบวนการท างานของพนักงานให้ดียิ่งข้ึนสามารถน ามาใช้กับทุกกิจกรรม PDCA  ประกอบด้วย 
ขั้นตอนการวางแผน ขั้นตอนการปฏิบัติ ขั้นตอนการตรวจสอบและข้ันตอนการด าเนินการ โดยใน 
แต่ละข้ันตอนถูกมอบหมายให้เป็นหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ขณะที่ฝ่ายบริหารก าหนดแผนงาน 
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และตั้งเป้าหมายส าหรับเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ก็ต้องลงมือปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ฝ่ายบริหาร
ก าหนดขึ้น ในขณะที่ผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นระยะ ๆ และ 
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ หากการปฏิบัติงานมีความผิดพลาดหรือเบี่ยงเบนไปจากเป้าหมายก็จะได้
แก้ไขได้ทันที โดยมีขั้นตอนตามวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA ดังนี้     
 
ล า 
ดับ 
ที ่

 
 
                    รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

 

        ระยะเวลา (เดือน) 

 

หมายเหตุ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. 

1 
 
 
 
 
 
 
 
2 
 

 

 
 
 
 

3 

 
 

 

 
4 
 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน (Plan) 
1.1 ก าหนดแผนงานและวิธีการในการด าเนินการ
และก าหนดผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ ได้แก่ การ 
เขียนโครงการ และก าหนดแผนงานในการด าเนินการ 
ให้ชัดเจน เสนอต่อหัวหน้าฝ่ายและผู้บริหารเขต 
1.2 จัดตั้งคณะท างาน หรือทีมงานเพื่อด าเนินการ 
ศึกษาปัญหาและแสวงหาแนวทางการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงาน (DO) 
2.1 จัดประชุมทีมงานหรือคณะท างานเพ่ือศึกษา
สภาพปัญหาการปฏิบัติงานและต้องการของ
ประชาชน 
2.2 น าสถิติข้อมูลการคัดแบบรับรองรายการบุคคล 
(ทร.14/1) ของปีที่ผ่านมาเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงาน 
2.3 สรุปแนวทางการแก้ไขปัญหา และด าเนินการ
ปรับปรุงการเพ่ิมประสิทธิภาพตามแผนงานที่ก าหนด 
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบ (Check) 
3.1 ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามที่
ก าหนดในแผน 
3.2 ประชุมคณะท างาน/ทีมงานเพื่อด าเนินการแก้ไข 
ปัญหา และป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในแผน 

ขั้นตอนที่ 4 การปรับปรุงแก้ไข (Act) 
-น าข้อมูลที่ได้จากการติดตามมาหาแนวทางแก้ไขหรือ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น 
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7. ระยะเวลาการด าเนินการ 

          เดือนตุลาคม 2561 ถึงเดือนมกราคม 2562 
8. งบประมาณ 
                     ไม่ใช้งบประมาณ 
9. แนวทางการติดตามและประเมินผล 

เป้าหมาย/วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เป้าหมาย (Output) 
1. ศึกษาปัญหาเพ่ือตรวจสอบ
สภาพปัญหาการให้บริการคัด
รับรองรายการบุคคล  
(ทร.14/1) 

2. จัดท าแผนงาน/โครงการ 
ปรับปรุงการให้บริการของฝ่าย
ทะเบียน และหาแนวทางการ
ให้บริการคัดรับรองรายการ
บุคคล 
 
 
 
3.มีระบบติดตามการให้บริการ
และมีเอกสารประกอบการขอรับ
บริการ 
 

 
- มีรายงานการศึกษา 1 ฉบับ 
 
 
 
- มีโครงการ/แผนงาน 1 
โครงการ/แผนงาน ภายในเดือน
ตุลาคม ปีงบประมาณ พ.ศ.
2562 
- มีการเพิ่มช่องทางการ
ให้บริการส าหรับประชาชนอย่าง
น้อย 1 ช่องทาง ภายใน
ปีงบประมาณ 2562 
- มีแบบรายงานการให้บริการคัด 
แบบรับรองรายการบุคคล 
(ทร.14/1) จากผู้มาขอรับ
บริการจ านวน 1 ฉบับ 

 
- เสนอรายงานการศึกษาต่อ
ผู้บริหารและได้รับความเห็นชอบ 
- แบบลงรับเรื่องจากสารบรรณ 
เกี่ยวกับการคัด ทร.14/1 
-เสนอโครงการ/แผนงานต่อ
ผู้บริหารและได้รับความเห็นชอบ 
 
 
- สอบถามและสัมภาษณ์
ประชาชนผู้มารับบริการ 
 
 
-ตรวจสอบจากการลงรายงาน
การให้บริการในแบบรายงาน
เป็นประจ าทุกเดือน 
 

วัตถุประสงค์ (Outcome) 
1. เพ่ือให้ประชาชนผู้ใช้บริการมี
ช่องทางการรับบริการงาน
ทะเบียนด้วยความสะดวก
รวดเร็ว ถูกต้องและโปร่งใส 
 
2. ประชาชนผู้รับบริการงาน 
ทะเบียนมีความพึงพอใจต่อการ 
ให้บริการคัดรับรองรายการ
บุคคล ฝ่ายทะเบียน ส านักงาน
เขตบึงกุ่ม ในระดับดีมาก 
  

 
 
- เอกสารมีความครบถ้วนถูกต้อง 
คิดเป็น 100% 
 
 
- ประชาชนผู้มารับบริการคัด 
แบบรับรองรายการบุคคล  
(ทร.14/1) มีความพึงพอใจต่อ
การรับบริการดังกล่าวไม่ต่ ากว่า
ร้อยละ 90 

 
 
- ไม่มีการร้องเรียนจากผู้รับ 
บริการ 
 
 
 - แบบส ารวจความพึงพอใจ 
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10. ข้อเสนอแนะ 
  1. ฝ่ายทะเบียนควรแสวงหาแนวทางการให้บริการ และปรับปรุงการให้บริการแก่
ประชาชนอย่างสม่ าเสมอ 
  2. ควรพัฒนาข้าราชการฝ่ายทะเบียนเกี่ยวกับการท างานเป็นทีม (Team Work) 
และการบริการที่ดีเพ่ือการปฏิบัติงานขององค์กรด าเนินไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว เป็นที่พอใจของ
ผู้รับบริการ 
  3. ผู้บริหารเขตให้ความส าคัญของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนให้
สามารถท างานทดแทนกันได้เพ่ือภาพลักษณ์ที่ดีขององค์การ  
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แบบรายงานการให้บริการคัดแบบรับรองรายการบุคคล (ทร.14/1) 
โดยกลุ่มงานธุรการ  ฝ่ายทะเบียน  ส านักงานเขตบึงกุ่ม 

ประจ าเดือน.............................................. 
 
 

วัน/เดือน/ปี 
 

 
 
 

เลขรับหนังสือ 
 
 

ประเภท
ผู้รับบริการ 

 
 
 

จ านวนที่คัด 

 
 

ผู้ให้บริการ 

คะแนน 
ความพึง 
พอใจที่ 
ได้รับ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
    รวม  
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แบบสอบถามความพึงพอใจการให้บริการของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบึงกุ่ม  

ประจ าวันที่............................................ 

ค าชี้แจง :  แบบสอบถามฉบับนี้สร้างขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ในด้านต่างๆ ของฝ่ายทะเบียน ส านักงานเขตบึงกุ่ม รวมทั้งเป็นตัวชี้วัดระดับส านักงานเขต ซึ่งข้อมูลที่ได้
จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการพัฒนาและปรับปรุงการให้บริการงานทะเบียนให้มีความเหมาะสมต่อไป  
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ตอนที่ 2 สอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการงานทะเบียนประเภทต่างๆ 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ 
        โปรดท าเครื่องหมาย √ ในช่อง       หน้าข้อความที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้กรอกแบบสอบถาม  
ชื่อ-สกุล..........................................................................ผู้กรอกแบบสอบถาม ติดต่อรับบริการประเภท 
      งานบัตรประจ าตัวประชาชน       งานทะเบียนราษฎร       งานทะเบียนทั่วไป       คัด ทร.14/1 
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อการให้บริการ ท่านมีความพึงพอใจต่อการให้บริการมากน้อยเพียงใด 
 
 

ประเด็นการส ารวจความพึงพอใจ 
 

ระดับความคิดเห็น 
มาก 
ที่สุด 
5 

มาก 
 
4 

ปาน 
กลาง 

3 

น้อย 
 

2 

น้อย 
ที่สุด 
1 

1. ความพึงพอใจต่อกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
     

1.1 การติดต่อขอรับบริการมีความสะดวกและคล่องตัว 
     

1.2 มีความชัดเจนและโปร่งใสในการประสานงาน 
     

1.3 ให้บริการรวดเร็วและทันตามก าหนดเวลา 
     

1.4 มีความเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ 
     

2. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
     

2.1 เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส 
     

2.2 เจ้าหน้าที่กระตือรือร้นเต็มใจให้บริการ 
     

2.3 เจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน าและตอบปัญหาข้อซักถามได้เป็นอย่างดี  
     

3. ความพึงพอใจต่อสิ่งอ านวยความสะดวก 
     

3.1 ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานที่ให้บริการ 
     

3.2 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้ได้รับทราบ 
     

3.3 คุณภาพและความถูกต้องของข้อมูลที่ให้บริการ 
     

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ
(เพ่ิมเติม)……………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 



 
 

 
 


