
๑ 

 

รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
(Individual Study) 

 
 
 

โครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการ 
และความชอบ 

 
 
 

จัดท าโดย   
นางนราภรณ์  เมฆเกิดชู 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
หัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและการสอบ 

กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม 
หลักสูตรนักบรหิารมหานครระดับกลาง รุ่นที่ ๑๔ 



๒ 

 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
รายงานการศึกษาส่วนบุคคล 

(Individual Study) 
 
 
 
 

โครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการ 
และความชอบ 

 
 
 
 

จัดท าโดย   
นางนราภรณ์  เมฆเกิดชู 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
หัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและการสอบ 

กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 



๓ 

 

 
หลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง รุ่นที่ ๑๔ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
 

 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
 
 การศึกษาเรื่อง โครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ มี
ที่มาจากกรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ  มีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้
ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘  มาตรา ๘๙ และพระราช 
บัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับการให้บริการประชาชน การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และการพัฒนาเมือง  
โดยกรุงเทพมหานครได้ก าหนดแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี  ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙) เพ่ือ
รองรับพันธกิจดังกล่าว ๕ ยุทธศาสตร์ ในการน าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครฯ สู่การปฏิบัติและการ
ด าเนินการตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ข้างต้น ประกอบด้วยหน่วยงานที่รับผิดชอบ จ านวนทั้งสิ้น ๑๖ 
ส านัก  ๓ ส านักงาน  และ ๕๐ ส านักงานเขต  โดยมีอัตราก าลังข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
จ านวน ๒๑,๙๙๘ คน ซึ่งทรัพยากรบุคคลเหล่านี้เป็นปัจจัยส าคัญที่ท าให้การบริหารและการบริการ
ประชาชนของกรุงเทพมหานครเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 ด้วยเหตุที่การบริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานครได้ประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ ซึ่งมีผลใช้บังคับเมื่อวันที่         
๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ ส่งผลให้กรุงเทพมหานครต้องด าเนินการปรับเปลี่ยนระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับกฎหมายดังกล่าวทั้งในส่วนของหลักเกณฑ์  ขั้นตอน และแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านต่างๆ  เนื่องจากปรับเปลี่ยนการก าหนดต าแหน่งจากระบบ
จ าแนกต าแหน่งเดิม คือ ระบบ PC ๑๑ ระดับ เป็นระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ ซึ่งมีการจ าแนกต าแหน่ง
ประเภทของข้าราชการเป็น  ๔  ประเภท  คือ  ต าแหน่งประเภททั่วไป ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ และต าแหน่งประเภทบริหาร จากการแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตาม

รายงานนี้เป็นความคิดเห็นเฉพาะบุคคลของผู้ศึกษา 
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ระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ตั้งแต่วันที่ ๑๕  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๔  เป็นผลให้การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานครต้องด าเนินการตาม ข้อกฎหมาย มติ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดตาม
ระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ตามพระราชบัญญัติระเบี ยบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่ให้ใช้ถือ
ปฏิบัติโดยอนุโลม โดยข้อเท็จจริงปรากฏว่า ในการปฏิบัติงานมีทั้งข้อกฎหมาย มติ ระเบียบ และ
หลักเกณฑ์เดิมที่ยังใช้ถือปฏิบัติอยู่ และข้อกฎหมาย มติ ระเบียบ และหลักเกณฑ์วิธีการ ที่ก าหนดตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔  ซึ่งมีการ
ก าหนดขึ้นภายหลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติฯ ฉบับดังกล่าว แล้วให้หน่วยงานถือปฏิบัติ ท าให้
เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานแก่กลุ่มนักทรัพยากรบุคคลผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานและส่วนราชการต่างๆ  
ซึ่งยังขาดความรู้และหรือความเข้าใจในข้อกฎหมายและหลักเกณฑ์ใหม่ ส่งผลกระทบต่อภาพรวมของงาน
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  ประกอบกับในระยะเวลา ๓ ปี  ที่ผ่านมา 
กรุงเทพมหานครมีการเปลี่ยนนักทรัพยากรบุคคลผู้ปฏิบัติงานสังกัดส านักและส านักงานเขตจ านวนมาก
เป็นข้าราชการบรรจุใหม่ ซึ่งจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในเรื่องกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลตามระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ปัญหาการขาดความรู้และทักษะของนักทรัพยากร
บุคคลจึงจ าเป็นต้องได้รับการสานต่อและต่อยอดความรู้ในทุกส่วนของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล  

กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานครได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าวและเพ่ือเป็น
การแก้ไขปัญหางานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้ลดลง จึงได้เสนอโครงการเสริมสร้างความรู้งาน
ด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้แก่นักทรัพยากรบุคคลและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน โดยใช้แนวคิดการจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
แนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (Training and Development) โดยใช้การ
ฝึกอบรมที่มีการวางแผนล่วงหน้า (Planned Training) รวมทั้งใช้การบริหารงานทรัพยากรบุคคลแนวใหม่
ที่มุ่งเน้นการพัฒนาขีดความสามารถ (HR Competency) ทั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจและทักษะในงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบตามแนวทางการบริหารงานบุคคล
ระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้แก่นักทรัพยากรบุคคลและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล ด้านงานทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจ
ที่ ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือสร้างกระบวนการเรียนรู้และการจัดการความรู้                     
(Knowledge Management) ในองค์การ เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน และสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผลในลักษณะชุมชนนักปฏิบัติ  และเพ่ือสร้างเครือข่ายในการ
แลกเปลี่ยนข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร โดยมีแนวทางด าเนินการโดย



๕ 

 

จัดการฝึกอบรมข้าราชการต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลและต าแหน่งอ่ืนที่ปฏิบัติงานการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล สังกัด ๑๖ ส านัก ๓ ส านักงาน และ ๕๐ ส านักงานเขต จ านวน ๙๔ คน เป็นระยะเวลา 
๓ วัน ณ สถานที่เอกชน ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ งบประมาณในการด าเนินการ ๒๖๗,๗๐๐ บาท 
กองการเจ้าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบในการประเมินและติดตามผลโครงการและมีการก าหนดตัวชี้วัดเชิง
ปริมาณ คือ จ านวนข้าราชการผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ/หน่วยงาน ได้รับ
ความรู้ความเข้าใจและทักษะในงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ จ านวนไม่น้อยกว่า ๘๐ 
คนได้รับการฝึกอบรมในหลักสูตรที่ก าหนด  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ คือ ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานด้านบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ/หน่วยงานผ่านการทดสอบความรู้ ความเข้าใจในงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๘๐, งานด้านทะเบียนประวัติและความชอบของส่วนราชการ/หน่วยงานสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง
ร้อยละ ๘๐ และได้รับการแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐  วิธีการวัดผลโดยการตรวจสอบผู้เข้ารับ
การอบรมในแต่ละหลักสูตร การออกแบบทดสอบความรู้ความเข้าใจในงานที่อบรม และการออกแบบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการอบรมในหลักสูตร โดยส่งแบบประเมินไปยังผู้บังคับบัญชา/
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือประเมินความถูกต้องของงานที่ปฏิบัติหลังจากผ่านการอบรม  ทั้งนี้การด าเนินการ
โครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบจะส่งผลให้นักทรัพยากร
บุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นก าลังคนที่มีคุณภาพ (Knowledge 
Worker) และเป็นทุนมนุษย์ที่มีส่วนส าคัญขององค์กร รวมทั้งแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในภาพรวมของกรุงเทพมหานครในลดน้อยลง เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ซึ่งควรจะมีการด าเนินการโครงการเสริมสร้างความรู้อย่างต่อเนื่องให้งานด้านต่างๆของกองการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร อาทิเช่น งานด้านการบรรจุแต่งตั้ง ด้านการลูกจ้าง เป็นต้น ในอนาคตต่อไป 

กิตติกรรมประกาศ 
 
 
 รายงานนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารมหานครระดับกลาง (บนก.) 

รุ่นที่ ๑๔ อบรมระหว่างวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๗ ถึงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๗  เพ่ือประกอบวิชาการ
บริหารเชิงกลยุทธ์ รายงานนี้ส าเร็จสมบูรณ์ได้ด้วยความกรุณาจาก อาจารย์ ดร.รัฐ ธนาดิเรก ที่ให้ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารเชิงกลยุทธ์ให้มีทักษะในการวางแผนและจัดท าแผนเชิงกลยุทธ์ รวมถึง
แผนปฏิบัติงานและท่านที่ปรึกษาของปลัดกรุงเทพมหานคร (นางกฤติยา สัจจรักษ์) อาจารย์ที่ปรึกษาการ
จัดท ารายงานส่วนบุคคลที่ได้ให้ค าปรึกษา แนะน าที่เป็นประโยชน์ในการจัดท ารายงานส่วนบุคคลมาโดย
ตลอด ท าให้รายงานฉบับนี้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

 



๖ 

 

 
 
 

นางนราภรณ์  เมฆเกิดชู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สารบัญ 

 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

กิตติกรรมประกาศ 

สารบัญ 



๗ 

 

หลักการและเหตุผล         ๑ 

วัตถุประสงค์          ๕ 

เป้าหมาย          ๕ 

ปัจจัยความส าเร็จ         ๕ 

แผนปฏิบัติการและงบประมาณ        ๖ 

แนวทางในการบริหารความเสี่ยง        ๙  

การประเมินผล และข้อเสนอแนะ        ๑๐ 

ประวัติผู้เขียนเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคล      ๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

โครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ 
 
 

หลักการและเหตุผล 
 

กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ  มีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้
ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘  มาตรา ๘๙ และ
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     
พ.ศ. ๒๕๔๒  ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการประชาชน การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ
ประชาชน และการพัฒนาเมือง  โดยกรุงเทพมหานครได้ก าหนดแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี  
ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙) เพ่ือรองรับพันธกิจดังกล่าว ประกอบด้วย ๕ ยุทธศาสตร์ ดังต่อไปนี้ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานแบบบูรณาการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นศูนย์กลางภูมิภาค 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ พัฒนาศักยภาพกรุงเทพมหานครเพ่ือการแข่งขันทางเศรษฐกิจในภูมิภาค                   
เอเซียตะวันออกเฉียงใต้  

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งสิ่งแวดล้อม  
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งคุณภาพชีวิตที่ดีและมีเอกลักษณ์                

ทางวัฒนธรรม  
 ยุทธศาสตร์ที่ ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร  

การน าแผนพัฒนากรุงเทพมหานครฯ สู่การปฏิบัติและการด าเนินการตามภารกิจและอ านาจ
หน้าที่ข้างต้น ประกอบด้วยหน่วยงานที่รับผิดชอบ จ านวนทั้งสิ้น ๑๖ ส านัก ๓ ส านักงาน  และ ๕๐ 
ส านักงานเขต  โดยมีอัตราก าลังข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  จ านวน ๒๑,๙๙๘ คน ซึ่งทรัพยากร
บุคคลเหล่านี้เป็นปัจจัยส าคัญที่ท าให้การบริหารและการบริการประชาชนของกรุงเทพมหานคร เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ   
 ปัจจุบันการบริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานครเปลี่ยนจากพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุง เทพมหานคร พ.ศ.  ๒๕๒๘มาประกาศใช้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔  มีผลใช้บังคับเมื่อวันที่ ๒๘พฤษภาคม พ.ศ. 
๒๕๕๔ซึ่งส่งผลให้กรุงเทพมหานครต้องด าเนินการปรับเปลี่ยนระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้
สอดคล้องกับกฎหมายดังกล่าวทั้งในส่วนของหลักเกณฑ์  ขั้นตอน และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลในด้านต่างๆ  เนื่องจากปรับเปลี่ยนการก าหนดต าแหน่งจากระบบจ าแนกต าแหน่งเดิม 



๒ 

 

คือ ระบบ PC ๑๑ ระดับ เป็นระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่  ซึ่งมีการจ าแนกต าแหน่งประเภทของข้าราชการ
เป็น  ๔  ประเภท  คือ   
 
 
 
 
 ต าแหน่งประเภททั่วไป มี ๔ ระดับ ได้แก่ ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส  
และ ระดับทักษะพิเศษ 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการ มี ๕ ระดับ ได้แก่ ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญ
การพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ  และระดับทรงคุณวุฒิ 
 ต าแหน่งประเภทอ านวยการ มี ๒ ระดับ ได้แก่ ระดับต้น  ระดับสูง   
 ต าแหน่งประเภทบริหาร มี ๒ ระดับ คือ ระดับต้น  ระดับสูง   

ทั้งนี้  กรุงเทพมหานครได้จัดและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งตามระบบจ าแนกต าแหน่ง
ใหม่แล้วตั้ งแต่วันที่  ๑๕  สิ งหาคม พ.ศ.  ๒๕๕๔  เป็นผลให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครต้องด าเนินการตามข้อกฎหมาย มติ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดตามระบบ
จ าแนกต าแหน่งใหม่ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบข้ าราชการกรุง เทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่ให้ใช้ถือ
ปฏิบัติโดยอนุโลม 

ในการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นที่ทราบกันดีว่า ทรัพยากรทางการบริหารหรือปัจจัยพ้ืนฐาน 
(Administrative Resource) ที่ใช้ในการบริหารอันส าคัญมีอยู่ ๔ ประการ คือ คน (Man)  เงิน (Money) 
วัสดุสิ่งของ (Material) และวิธีจัดการ (Method) หรือที่เรียกสั้นๆ ว่า ๔M’s นั้น  คนเป็นปัจจัยที่ส าคัญ
ที่สุดในด้านบริหารงาน  เนื่องจากเป็นผู้ควบคุมทรัพยากรทางการบริหารทั้งด้านการเงินงบประมาณ วัสดุ
อุปกรณ์ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใช้ และวิธีการบริหารงาน ตลอดจนเป็นทรัพยากรที่มีค่าที่จะพาองค์การ
ไปสู่ความส าเร็จ  ฉะนั้นการบริหารงานขององค์การจึงให้ความส าคัญต่อกระบวนการการบริหาร                
งานบุคคลมาก และหากกระบวนการบริหารงานบุคคลสามารถด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งหมายถึง
การสรรหาและเลือกสรรบุคคลที่ดี  มีความรู้  ความสามารถเข้ามาปฏิบัติงาน  การพัฒนาและการรักษาไว้
ซึ่งทรัพยากรบุคคลที่มีคุณค่า  รวมทั้งความสามารถใช้ทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูง สุด              
ต่อองค์การ  ซึ่งจะน าไปสู่การบรรลุเป้าหมายการด าเนินงานตามนโยบายที่แต่ละองค์การได้วางไว้ ทั้งนี้             
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานต่างๆ กรุงเทพมหานครมีต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล                 
เป็นผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้ 



๓ 

 

การบริหารทรัพยากรบุคคลตามระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ นับตั้งแต่ที่ ๑๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ 
เป็นต้นมา โดยข้อเท็จจริงปรากฏว่า ในการปฏิบัติงานมีทั้งข้อกฎหมาย มติ ระเบียบ และหลักเกณฑ์เดิม          
ที่ยังใช้ถือปฏิบัติอยู่ และข้อกฎหมาย มติ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ วิธีการที่ก าหนดตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่งมีการก าหนดขึ้น 
ภายหลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติฯ ฉบับดังกล่าวแล้ว โดยให้หน่วยงานถือปฏิบัติภายหลัง   
ท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานแก่กลุ่มนักทรัพยากรบุคคลผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานและส่วนราชการ 
ต่างๆ  ซึ่งยังขาดความรู้และหรือความเข้าใจในข้อกฎหมายและหลักเกณฑ์ใหม่  เป็นผลให้จ าเป็นต้องเร่ ง
ศึกษาและสร้างความรู้ความเข้าใจในระยะเวลาที่จ ากัด เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้ทันการณ์  
แต่มักจะเกิดปัญหาความคลาดเคลื่อนในงานที่ปฏิบัติค่อนข้างมากและส่งผลกระทบต่อภาพรวมของงาน
ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  ประกอบกับในระยะเวลา ๓ ปี  ที่ผ่านมา 
กรุงเทพมหานครมีการเปลี่ยนนักทรัพยากรบุคคลผู้ปฏิบัติงานสังกัดส านักและส านักงานเขตจ านวนมาก  
เป็นข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน ๑๖๕ คน ซึ่งจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจ 
ในเรื่องกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลตามระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่  
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  ถึงแม้ว่าที่ผ่านมา ส านักงาน ก.ก. จะจัดให้มีการ
ประชุมแนวดิ่งนักทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้ความรู้และเป็นการเตรียมความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงาน           
แต่ก็เป็นเพียงการด าเนินการเพ่ือแก้ปัญหาระยะสั้นและไม่ได้มีความต่อเนื่อง  อีกทั้งชุดความรู้ที่ใช้
ประกอบการฝึกอบรมเป็นเพียงข้อมูลเชิงวิชาการเท่านั้น ยังไม่ได้เป็นชุดความรู้เชิงลึก เช่น กรณีศึกษา 
หรือแบบฝึกปฏิบัติการ  ดังนั้น ปัญหาการขาดความรู้และทักษะของนักทรัพยากรบุคคลจึงจ าเป็นต้อง
ได้รับการสานต่อและต่อยอดความรู้ในทุกส่วนของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล 

การเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบเป็นการสานต่อและ            
ต่อยอดความรู้ที่มีส าคัญต่อระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  เนื่องจากงานทะเบียน
ประวัติ คือ การบันทึกประวัติย่อที่ส าคัญและจ าเป็นของข้าราชการกรุงเทพมหานครตั้งแต่เริ่มเข้ารับ
ราชการจนออกจากราชการ  ประกอบด้วยข้อมูลที่ส าคัญ คือ 

 ตอนที่  ๑  รายการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัวของข้าราชการ ได้แก่  ชื่อตัว              
ชื่อสกุลวัน  เดือน  ปีเกิด  ชื่อคู่สมรส  ชื่อบิดา  ชื่อมารดา  และประวัติการศึกษา  ฝึกอบรม  และดูงาน 

 ตอนที่  ๒   รายการที่เป็นข้อมูลแสดงถึงการรับรองความถูกต้องของการบันทึกข้อความ 
ในตอนที่ ๑ ได้แก่  การรับรองของเจ้าของประวัติและการรับรองของหัวหน้าส่วนราชการ  หรือผู้ที่หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมาย 

 ตอนที่  ๓   รายการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับทางราชการ  ได้แก่  วันครบเกษียณอายุ                



๔ 

 

วันสั่งบรรจุเป็นข้าราชการ  วันเริ่มปฏิบัติราชการ  ประเภทข้าราชการ  การได้รับโทษทางวินัย                   
วันที่ไม่ได้รับเงินเดือนหรือได้รับเงินเดือนไม่เต็ม  และวันลาในระหว่างเวลาได้นับทวีคูณ  ต าแหน่ง                
และอัตราเงินเดือน    

กรุงเทพมหานครใช้ประโยชน์จากทะเบียนประวัติข้าราชการที่ถูกต้องเพ่ือด าเนินการในการบริหาร 
งานบุคคลในทุกด้าน อาทิเช่น การแต่งตั้ง การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น และรวมถึงการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ การขอลาออกจากราชการ การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการ การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ  การขอประกาศเกียรติคุณ             
ซึ่งเป็นงานที่ส าคัญต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล  

ในการแก้ไขปัญหาได้ใช้แนวคิดการจัดการความรู้ (Knowledge Management) คือ การ
รวบรวมความรู้ที่มีอยู่อย่างกระจัดกระจายในองค์กรมาจัดระบบ  และพัฒนาให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ  
โดยจัดช่องทางการเข้าถึงความรู้ให้สะดวก  รวดเร็วและทั่วถึงเพ่ือให้บุคลากรน าความรู้ ไปพัฒนาการ  
ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด โดยที่ความรู้มี ๒ ประเภท คือ   

๑. ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ของแต่ละบุคคล 
ในการท าความเข้าใจสิ่งต่างๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถออกมาเป็นค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย 
เช่น ทักษะในการท างานหรือการคิดเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นความรู้เชิงนามธรรม 

๒. ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม  ถ่ายทอดได้  โดย 
ผ่านวิธีต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร  ทฤษฎี คู่มือต่างๆ ซึ่งเป็นความรู้เชิงรูปธรรม 
 และแนวคิดเก่ียวกับการฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง (Training and Development) ทั้งนี้
การฝึกอบรมและพัฒนาจะท าให้ข้าราชการมีความสามารถสูงขึ้นและตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการและหน่วยงานได้ดีขึ้น  รวมทั้งสร้างประสิทธิผลให้แก่หน่วยงานมากขึ้นและท าให้บรรลุ
เป้าหมายเชิงกลยุทธ์ของหน่วยงานบรรลุผล โดยทั่วไปการฝึกอบรมแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ การอบรม           
ที่ไม่มีการวางแผนล่วงหน้า และการฝึกอบรมที่มีการจัดท าแผนการฝึกอบรม ซึ่งการอบรมทั้งสองแบบ            
มีความแตกต่างกัน  ดังนี้ 

๑. การอบรมที่ไม่มีการวางแผนล่วงหน้า (Unplanned Training) เป็นวิธีการที่ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
เรียนรู้จากการท างานจริง  หรือเรียนรู้จากหัวหน้างาน ซึ่งโดยทั่วไปเรียกว่า On-the job training (OJT) 
การฝึกอบรมประเภทนี้มีลักษณะไม่เป็นทางการ  คือ หน่วยงานมักมอบหมายให้หัวหน้างานของแต่ละ
หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบการฝึกอบรมผู้ใต้บังคับบัญชาของตนอย่างอิสระ  โดยไม่มีการติดตามตรวจสอบ
ความเหมาะสม ความถูกต้องและประสิทธิผลของการฝึกอบรม 

๒. การฝึกอบรมที่มีการวางแผนล่วงหน้า (Planned Training) เป็นการฝึกอบรมที่มีการวิเคราะห์ 
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ความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Needs Analysis -TNA) ของข้าราชการระดับต่างๆ เพ่ือให้
หน่วยงานสามารถจัดท าแผนฝึกอบรมที่สอดคล้องกับความจ าเป็น การฝึกอบรมประเภทนี้อยู่ใน                 
ความรับผิดชอบของนักทรัพยากรบุคคล (Human Resource Development) 
 โดยทั้งนี้  จะใช้การฝีกอบรมที่มีการวางแผนล่วงหน้ารวมทั้งแนวคิดการบริหารทรัพยากรบุคคล
แนวใหม่ ที่มุ่งเน้นการพัฒนาขีดความสามารถ (HR Capabilities), การพัฒนาสิ่งจูงใจ (HR motivation),  
การก าหนดยุทธศาสตร์/ทิศทางการบริหารบุคคล (HR Strategy/Direction) ซึ่งการแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
มีกฎเกณฑ์ยอมรับ มีความเท่าเทียมในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานทั้งหมดของกรุงเทพมหานคร  และสามารถปฏิบัติได้ในปี พ.ศ. ๒๕๕๘ ซึ่ง
เป็นวาระของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครปัจจุบัน 

กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของกรุงเทพมหานครที่อยู่ในอ านาจของปลัดกรุงเทพมหานครและผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  โดยฝ่าย
ทะเบียนประวัติและการสอบ  ได้ตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาด้านการบริหารงานบุคคลตามระบบ
จ าแนกต าแหน่งใหม่ดังกล่าวข้างต้น จึงได้เสนอจัดท าโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและความชอบ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในเรื่องกฎระเบียบการบริหารทรัพยากรบุคคลตาม
ระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ในส่วนของงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้แก่              
นักทรัพยากรบุคคลและเจ้าหน้าทีท่ีป่ฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานโดยทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์  และเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของนักทรัพยากร
บุคคลสังกัดหน่วยงานต่างๆ ซึ่งจะส่งผลต่อการบริหารงานบุคคลของกรุงเทพมหานครในภาพรวมให้มี
ประสิทธิภาพและใช้ประโยชน์ก าลังคนอย่างสูงสุด โดยมีความสอดคล้องกับพัฒนากรุงเทพมหานคร    
๑๒ ปี ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙) ยุทธศาสตร์ที่ ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้าน
การบริหารมหานคร  และยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ. ๒๕๕๗ – 
๒๕๖๐) ยุทธศาสตร์ ที่ ๕ การสร้างความเข้มแข็งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลกลยุทธ์ ๕.๑ เสริมสร้าง
ความรู้เรื่องระบบบริหารทรัพยากรบุคคลให้แก่ทรัพยากรบุคคลทุกระดับ 

วัตถุประสงค์ 
  
 การด าเนินการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้แก่
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปที่
ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ และต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้างานที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ 
ของส่วนราชการในสังกัดส านักปลัดกรุงเทพมหานคร จ านวนหน่วยงานประกอบด้วย ๑๖ส านักงาน             
๓ ส านักงานและ ๕๐ ส านักงานเขต มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
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๑. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทักษะในงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและ 
ความชอบ ตามแนวทางการบริหารงานบุคคลระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ 

๒. เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้แก่นักทรัพยากรบุคคลและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล  
ด้านงานทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้สามารถปฏิบัติงานในภารกิจที่ได้รับมอบหมาย                
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือสร้างกระบวนการเรียนรู้และการจัดการความรู้ (Knowledge Management)ให้เกิดข้ึน 
อย่างเป็นระบบ  ต่อเนื่อง  เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน  และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผลในลักษณะชุมชนนักปฏิบัติ  

๔. เพ่ือสร้างเครือข่ายในการแลกเปลี่ยนข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 
 

เป้าหมาย 
 
การด าเนินโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้แก่

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีเป้าหมายคือ 
ข้าราชการกลุ่มต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลระดับปฏิบัติการ -ช านาญการและเจ้าหน้าที่               

ที่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล สังกัด ๑๖ ส านัก ๓ ส านักงาน ๕๐ ส านักงานเขต จ านวน ๙๔ คน 
ได้รับความรู้ ทักษะ และการจัดการความรู้ในงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ  โดยการ
ฝึกอบรมให้แล้วเสร็จภายในเดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ปัจจัยความส าเร็จ 
 

การเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบให้แก่ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากร
บุคคล จะเปน็ไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดได้ มีปัจจัยความส าเร็จ ดังนี้ 

๑. ผู้บริหารทุกระดับตั้งแต่ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการเขต และ
ผู้บริหารระดับสูง ต้องให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายการฝึกอบรม และการจัดการ
ความรู้ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งรูปแบบ 
ตลอดจนทัศนคติของบุคลากรภายในหน่วยงานที่มีต่อการฝึกอบรมและการจัดการความรู้เพ่ือพัฒนา
บุคลากร พัฒนางาน พัฒนาหน่วยงาน ซึ่งส่งผลให้การจัดการความรู้แทรกซึมเข้าไปในกระบวนงาน ท าให้
บุคลากรตระหนักถึงความส าคัญของการจัดการความรู้และเข้ามามีส่วนในกระบวนการจัดความรู้ 
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๒. ผู้บังคับบัญชาระดับส่วนราชการ/หน่วยงาน ต้นสังกัดต้องด าเนินการคัดเลือกตัว
ข้าราชการที่จะเข้ารับการฝึกอบรมให้ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย คือ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลและ
ต าแหน่งอื่นที่ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ/หน่วยงาน ทั้งนี้การอบรมจะได้บรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ได้บุคลากรตรงตามคุณภาพหลังผ่านการฝึกอบรมและให้ความส าคัญในการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการที่ผ่านการฝึกอบรมตามโครงการและน าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

๓. ข้าราชการผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องให้ความส าคัญ ต้องมีความเข้าใจมีทัศนคติที่ดี
พร้อมเข้ารับการฝึกอบรมโดยทราบถึงวัตถุประสงค์ของโครงการและผลที่ได้จากการอบรม ต้องใส่ใจใน
การเรียนรู้ สามารถน าความรู้ได้รับจากการอบรมมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

๔. กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งเป็นส่วนราชการที่รับผิดชอบ              
การฝึกอบรม ต้องมีการเตรียมการที่ดีในการจัดการความรู้ในด้านวิชาการก่อนการอบรม การก าหนด
หลักสูตรที่จะอบรม การก าหนดคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม การเลือกวิทยากรที่ดีผู้ถ่ายทอดความรู้ 
การเลือกวิทยากรกลุ่มย่อย การส่งเสริมกิจกรรมกลุ่มภาคปฏิบัติเพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และ
สร้างเครือข่ายในการแลกเปลี่ยนข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

๕. ได้รับความร่วมมือในเรื่องวิทยากรผู้มีความรู้ความสามารถ จากส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและส านักอาลักษณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักนายกรัฐมนตรี มา
บรรยายอบรมเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติและความชอบ 
 

แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
 
 การด าเนินการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ โดยก าหนด
เป้าหมายข้าราชการต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลระดับปฏิบัติการ - ช านาญการ และต าแหน่งนักจัดการ-
งานทั่วไปและเจ้าพนักงานธุรการ หัวหน้างานที่ปฏิบัติงานด้านการเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการ/หน่วยงาน 
จ านวน ๙๔ คน ให้แล้วเสร็จภายในเดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้รับการอบรมเสริมสร้างความรู้งาน
ดังกล่าว มีกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร  โดยฝ่ายทะเบียนประวัติและความชอบเป็น
ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ เบิกจ่ายงบประมาณด าเนินการ  จ านวน  ๒๖๗,๗๐๐ บาท  โดยมีแผนปฏิบัติ
งาน (Action Plan) ดังนี้ 
 
แผนปฏิบัติการ  มี ๓ ระยะ คือ 

ระยะที่ ๑  ฝ่ายทะเบียนประวัติและการสอบในฐานะเจ้าของเรื่องเป็นผู้ด าเนินการขั้นเตรียมการ  
ดังนี้ 



๘ 

 

- จัดเตรียมและด าเนินการรวบรวมข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือเวียน  
ที่เกี่ยวข้องในการจัดการความรู้งานด้านทะเบียนประวัติและความชอบ ทั้งระเบียบหลักเกณฑ์เดิมและ
ระเบียบหลักเกณฑ์ตามระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ที่หน่วยงานต่างๆ ยังใช้ ถือปฏิบัติ โดยจัดตั้งเป็น
คณะท างานเพ่ือศึกษาพิจารณาข้อมูลข้อกฎหมายต่างๆ ที่จะน าไปจัดการความรู้ และถ่ายทอดความรู้
อย่างเป็นระบบให้แก่ผู้เข้าอบรมโครงการในรูปแบบคู่มือขนาดพกพา แผ่นซีดี รวมทั้งเป็นการเตรียมข้อมูล 
การจัดท าเอกสารประกอบการอบรม จัดท าสื่อการอบรม และการจัดท าหลักสูตรซึ่งคณะท างาน
ประกอบด้วยผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้แทนจากกองทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและกองระบบงาน ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่ายทะเบียน
ประวัติและการสอบ และเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนประวัติและการสอบ โดยเริ่มด าเนินการในเดือนตุลาคม –
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- เสนอขออนุมัติโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและ 
ความชอบ ต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานครในเดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- เมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้ว เสนอขออนุมัติงบประมาณในการด าเนินงานโครงการ 
เสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- จัดเตรียมหนังสือแจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆให้จัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมให้ 
ตรงตามกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด เพื่อจะได้น ามาพิจารณาคัดเลือกกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม และเตรียมจัดท า
ค าสั่งในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- ประสานกับหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยจัดหาเตรียมสถานที่ของเอกชนในเขต 
กรุงเทพมหานคร ส าหรับใช้ในการอบรมโครงการรวมทั้งประสานวิทยากรผู้บรรยายจากหน่วยงานของ
กรุ ง เทพมหานคร ได้แก่  ส านักงาน ก.ก.  และหน่วยงานภายนอก คือ ส านักอาลักษณ์ และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส านักนายกรัฐมนตรีในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 

ระยะที่ ๒  ปฏิบัติจริง 
- มีการประชุมคณะท างานในการจัดการความรู้เกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎระเบียบ 

และหลักเกณฑ์ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และการจัดท าหลักสูตรการอบรมความรู้งานด้านทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและความชอบในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- มีหนังสือแจ้งหน่วยงานต่างๆให้จัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมภายในระยะเวลา  
ที่ก าหนด โดยกองการเจ้าหน้าที่เป็นผู้จัดท าค าสั่ง ผู้ เข้ารับการอบรมเสนอผู้บริหารลงนามค าสั่ง               
ในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๙ 

 

- มีหนังสือแจ้งค าสั่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้าน
ทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมรายละเอียดโครงการ เพ่ือให้              
ผู้เข้ารับการอบรมได้เตรียมพร้อม ได้รู้และมีความเข้าใจ มีทัศนคติที่ดีพร้อมเข้ารับการอบรม โดยทราบถึง
วัตถุประสงค์การอบรมของโครงการและผลที่ได้รับจากการอบรมครั้งนี้ในเดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- มีหนังสือแจ้งยืนยันเชิญวิทยากรผู้บรรยาย/ยืนยันการใช้สถานที่ท่ีใช้ในการจัดการ 
ฝึกอบรมโครงการในเดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

- ด าเนินการจัดการฝึกอบรมโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการและความชอบให้แก่ข้าราชการ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ซึ่งเป็นต าแหน่งที่ปฏิบัติงานหลัก
และต าแหน่งอ่ืนๆที่ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ของ ๑๖ ส านัก ๓ ส านักงาน และ                    
๕๐ ส านักงานเขต จ านวน ๙๔ คน ให้แล้วเสร็จในเดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยรวมเจ้าหน้าที่
ผู้ด าเนินการโครงการอีก ๑๘ คน ณ สถานที่ของเอกชนในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมีการบรรยายให้
ความรู้ เนื้อหาวิชา ในหลักสูตรการฝึกอบรมเกี่ยวกับ 

 การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ. ๗) (ก.ก. ๑) และการบันทึก
รายการในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

 การขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ 

 การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและการให้ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง            
เงินค่าตอบแทนรายเดือน และเงินเพ่ิมการครองชีพ 

 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

 การขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ และประกาศเกียรติคุณ  

 การขอลาออกจากราชการ 

 กรณีศึกษาเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ และมี
การแบ่งกลุ่มย่อยภาคปฏิบัติ และระดมความคิดเห็น แลกเปลี่ยนเรียนรู้ การ
จัดการความรู้ร่วมกัน และสร้างเครือข่ายข้อมูล ด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคล 

 
ระยะที่ ๓  ประเมินผล 

- ประเมินผลโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและ 
ความชอบ โดยจัดให้มีการทดสอบก่อนการฝึกอบรม (pre-test) และจัดการทดสอบหลังเสร็จสิ้น                
การอบรม (post-test)  รวมทั้งรวบรวมความคิดเห็นของผู้เข้ารับการอบรม จากแบบประเมินความ               
พึงพอใจ ผลคะแนนที่ผ่านเกณฑ์การทดสอบความรู้ของผู้ผ่านการอบรมร้อยละ ๘๐ ในการประเมินผล



๑๐ 

 

โครงการ  โดยสรุปผลเสนอต่อผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่อนุมัติงบประมาณในการด าเนินงานโครงการ
ฝึกอบรม ในเดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

- ด าเนินการติดตามผลผู้เข้ารับการอบรมของโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้าน
ทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบหลังผ่านการอบรมแล้ว ๖ เดือน โดยส่งแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไปยังผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือจะได้ทราบว่าผู้เข้ารับการอบรมสามารถน า
ความรู้จากการอบรมไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพหรือไม่  เพ่ือเป็นข้อมูลย้อนกลับ
เพ่ือใช้พิจารณาประกอบในการจัดการฝึกอบรมหลักสูตรในรุ่นถัดไป ในเดือนกันยายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

งบประมาณท่ีใช้ในการด าเนินงาน 
เบิกจ่ายจากงบประมาณประจ าปี พ.ศ. ๒๕๕๘ แผนงานบริหารงานบุคคล งานการเจ้าหน้าที่ 

หมวดรายจ่ายอ่ืน จ านวนเงิน ๒๖๗,๗๐๐บาท (สองแสนหกหมื่นเจ็ดพันเจ็ดร้อยบาท) โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 

 
 
หลักสูตรการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ  ระยะเวลา 

๑๘ ชั่วโมง ณ สถานที่เอกชนในเขตกรุงเทพมหานคร 
- ค่าวิทยากร  =     ๑๖,๒๐๐.-  บาท 

เช้า  (๑ คน x ๖๐๐.- x ๓ ชม. x ๓ วัน) =       ๕,๔๐๐.- บาท 
บ่าย (๒ คน x ๖๐๐.- x ๓ ชม. x ๓ วัน) =     ๑๐,๘๐๐.- บาท  

- ค่าอาหารผู้เข้าอบรมวิทยากร และเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
(๑๑๕ คน x  ๖๐๐.- x ๓ วัน) =         ๒๐๗,๐๐๐.- บาท 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
(๑๑๕ คน x  ๕๐.- x ๒ มื้อ x ๓ วัน)   =       ๓๔,๕๐๐.- บาท 

- ค่าวัสดุและค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจ าเป็น =           ๑๐,๐๐๐.-  บาท 
                                                 รวมเป็นเงิน     =         ๒๖๗,๗๐๐.-  บาท 

   (สองแสนหกหมื่นเจ็ดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน) 
 ทั้งนี้ให้ถัวจ่ายได้ทุกกิจกรรมทุกรายการภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 

 

แนวทางการบริหารความเสี่ยง 
  



๑๑ 

 

การด าเนินโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ อาจเกิด
ความเสี่ยงจากปัจจัยต่างๆที่มีผลกระทบให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการที่ตั้งไว้ได้ จึงต้องมีการ
จัดการบริหารความเสี่ยง ดังต่อไปนี้ 

๑. การควบคุมคุณภาพตามขั้นตอนการด าเนินโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียน
ประวัติข้าราชการและความชอบ ตั้งแต่ข้ันเตรียมการ ขั้นปฏิบัติจริง ขั้นประเมินและติดตามผล โดยจัดท า
ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานโครงการในแต่ละกิจกรรมของโครงการ
ที่ก าหนด จัดท าแผนปฏิบัติการควบคุมกิจกรรม/ระยะเวลาด าเนินโครงการตั้งแต่เริ่มโครงการจนสิ้นสุด
โครงการ โดยใช้ Bar-Chart การจัดประชุมชี้แจงขั้นตอนการปฏิบัติงานตามโครงการแก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานโครงการให้รับทราบข้อมูลรายละเอียดและซักถามปัญหาต่างๆ เพ่ือจะได้ด าเนินโครงการได้
อย่างถูกต้อง ซึ่งจะส่งผลให้โครงการได้บรรลุผลตามท่ีตั้งไว้  

๒. การป้องกันปัญหาและรองรับปัญหาที่อาจเกิดขึ้น โดยมีปัจจัยเสี่ยง คือ  
- การก าหนดกลุ่มเป้าหมายซึ่งเป็นผู้เข้ารับการอบรมได้ไม่ครอบคลุมทั้งหมด โดยได้

กลุ่มเป้าหมายไม่ตรงตามท่ีก าหนดในหลักสูตร ในการป้องกันปัญหาต้องระบุกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการ
อบรมให้ชัดเจนในหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน 

- วิทยากรให้ความรู้ไม่ตรงตามหลักสูตร ในการป้องกันปัญหาต้องติดต่อประสานงาน
วิทยากรไว้ล่วงหน้าและก าหนดรายละเอียดเนื้อหาในแต่ละข้อวิชาให้ชัดเจนในหนังสือ 

- ผู้เข้าอบรมไม่ให้ความส าคัญและร่วมมือในการอบรม ในการรองรับปัญหา ต้องมีการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมการอบรมอย่างเคร่งครัด และมีการแจ้งผลการฝึกอบรมให้หน่วยงานต้น
สังกัดทราบ เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรมโครงการ 

- อุปกรณ์ในการฝึกอบรมไม่พร้อมใช้ปฏิบัติงาน ในการรองรับปัญหาต้องตรวจสอบ
ความพร้อมของอุปกรณ์ และประสานงานกับเจ้าหน้าที่โสตฝ่ายเทคนิคก่อนการอบรมทุกครั้ง รวมทั้ง
ประสานงานกับวิทยากรเพ่ือที่จะได้อุปกรณ์ตรงตามความต้องการของวิทยากร 

๓. การกระจายความเสี่ยง ในการด าเนินโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและความชอบ ที่กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร โดยฝ่ายทะเบียนประวัติและ
การสอบเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ หากเจ้าหน้ าที่ด าเนินโครงการมีภาระงานเร่งด่วนด้าน
บริหารงานทรัพยากรบุคคลตามนโยบายผู้บริหาร เป็นผลให้มีเจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการไม่เพียงพอ ก็จะท า
ให้การด าเนินการในด้านต่างๆไม่ราบรื่น และการฝึกอบรมนั้นอาจไม่ประสบความส าเร็จเท่าที่ควร 
จ าเป็นต้องกระจายความเสี่ยงโดยให้ฝ่ายต่างๆของกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เข้าร่วม
ด าเนินการบริหารโครงการด้วย 
 



๑๒ 

 

การประเมินผล และข้อเสนอแนะ 
 
การประเมินผล 

- ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 
จ านวนข้าราชการผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลได้รับความรู้ ความ

เข้าใจ และมีทักษะในงานด้านทะเบียนประวัติข้าราชการและความชอบ จ านวนไม่น้อย
กว่า ๘๐ คน ได้รับการฝึกอบรมในหลักสูตรที่ก าหนด 

- ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ 
๑. ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ/หน่วยงาน ที่เข้ารับ

การฝึกอบรมผ่านการทดสอบความรู้ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
๒. งานด้านทะเบียนประวัติและความชอบของส่วนราชการ/หน่วยงาน ปฏิบัติได้

ถูกต้องอย่างน้อยร้อยละ ๘๐ และได้รับการแก้ไขให้ครบถ้วนร้อยละ ๑๐๐ 
- วิธีการในการประเมินผลและเครื่องมือในการประเมินผล 

กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เป็นผู้รับผิดชอบประเมินผลและ
ติดตามผลโครงการ โดยใช้วิธีการตรวจสอบการเข้ารับการอบรมของผู้เข้าฝึกอบรมในแต่
ละหลักสูตรจนจบการฝึกอบรมที่ก าหนด การวัดผลโดยการออกแบบทดสอบความรู้ 
ความเข้าใจ ในงานด้านทะเบียนประวัติและความชอบ ที่ได้รับการอบรม การออกแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและติดตามผล  โดยจัดส่งแบบ
ประเมินไปยังผู้บังคับบัญชา/หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือประเมินความถูกต้องของงานที่
ปฏิบัติหลังผ่านการอบรมโครงการดังกล่าวไปแล้ว ๖ เดือน 

 
ข้อเสนอแนะ 
 การน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ การด าเนินการโครงการเสริมสร้างความรู้งานด้านทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและความชอบ เป็นการพัฒนาทรัพยากรบุคคลซึ่งเป็นปัจจัยที่มีมูลค่าเพ่ิมที่มีส่วนส าคัญต่อ
ความมีประสิทธิภาพและความส าเร็จ ซึ่งจะส่งผลให้นักทรัพยากรบุคคลและเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้าน
บริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานครเป็นก าลังคนที่มีคุณภาพ (Knowledge Worker) และเป็น
ทุนมนุษย์ที่มีส่วนส าคัญขององค์กร รวมทั้งแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลใน
ภาพรวมของกรุง เทพมหานครให้ลดลง เ พ่ือให้การปฏิบัติ งานที่มีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น  ดังนั้น
กรุงเทพมหานครจึงควรมีนโยบายด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอย่างต่อเนื่องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 



๑๓ 

 

ให้ความส าคัญและพร้อมสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินการโครงการฝึกอบรมด้านนี้แก่หน่วยงาน
ต่างๆ   

การน าโครงการไปพัฒนาต่อไป กองการเจ้ าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานครควรมีการ
ด าเนินการโครงการเสริมสร้างความรู้อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ครอบคลุมในงานด้านต่างๆของกองการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เช่น งานด้านการบรรจุและแต่งตั้ง งานด้านการลูกจ้าง งานด้าน
วินัย เป็นต้น ในอนาคตต่อไป  ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลเชิง
ปฏิบัติการและให้เกิดการใช้ประโยชน์ก าลังคนสูงสุด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ประวัติผู้เขียนเอกสารรายงานการศึกษาส่วนบุคคล 
 
ชื่อ   นางนราภรณ์ เมฆเกิดชู 
วัน เดือน ปีเกิด  ๒๔  มิถุนายน พ.ศ. ๒๔๙๙ 
ต าแหน่งหน้าที่การงาน นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ หัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและการสอบ  

กองการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
สถานที่ท างานปัจจุบัน ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร ๑๗๓ ถนนดินสอ เขตพระนคร  

กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐ 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๒๐  ศิลปศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
พ.ศ. ๒๕๓๙  รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
พ.ศ. ๒๕๔๕  รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
 
ประวัติการรับราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๑  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓ ศูนย์วัณโรคเขต ๕ จังหวัดอุบลราชธานี  

กองวัณโรค กรมควบคุมโรคติดต่อ กระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. ๒๕๒๓  บุคลากร ๓ หมวดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน งานการเจ้าหน้าที่ 
   ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๓๖  บุคลากร ๕ ฝ่ายวางแผนก าลังคน กองการเจ้าหน้าที่  

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๙  บุคลากร ๖ ฝ่ายธุรการ โรงพยาบาลเจริญกรุงประชารักษ์ ส านักการแพทย์ 
พ.ศ. ๒๕๔๑  บุคลากร ๖ ฝ่ายบรรจุและแต่งตั้ง 
   กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๒  บุคลากร ๗  หัวหน้าฝ่ายบรรจุและแต่งตั้ง 
   กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ หัวหน้าฝ่ายบรรจุและแต่งตั้ง 
   กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๖ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ หัวหน้าฝ่ายทะเบียนประวัติและการสอบ 

กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 



๑๕ 

 

รางวัลหรือผลงาน  
๑. เป็นคณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งตั้ง ปี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๒. ได้รับการคัดเลือกให้เป็นข้าราชการดีเด่น ระดับหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  

ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๔๙ กลุ่มท่ี ๑ ข้าราชการระดับ ๖ – ๘  
 


