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เรื่อง  การให้บริการเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุลแบบครบวงจร       

          
 

 

จัดท าโดย  นายดนัย  มีวน 
 

ต าแหน่ง  เจ้าพนกังานปกครองช านาญการ 

สังกดั ฝ่ายทะเบียน  ส านกังานเขตลาดกระบัง 

 

 

 

รายงานนี้เปน็ส่วนหนึ่งของการฝกึอบรม 

หลกัสูตรนกับริหารมหานครระดบัต้น  รุ่นที่ ๑๙ 

สถาบนัพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๑. ชื่อเร่ือง การให้บริการเปลี่ยนชื่อตัวและช่ือสกุลแบบครบวงจร 
 
๒. หลักการและเหตุผล 

ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  ระยะ ๑๒ ปี  (พ.ศ.๒๕๕๒ - ๒๕๖๓)  แบ่งช่วงการน า
แผนดังกล่าวสู่การปฏิบัติเป็น ๓ ระยะ  ระยะละ 4 ปี  ระยะท่ี ๑  พ.ศ. ๒๕๕๒ - ๒๕๕๕  ระยะท่ี ๒  
พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๕๙  และระยะท่ี ๓  พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๓  

ตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ๑๒ ปี  ระยะท่ี ๒  พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๕๙  เป็นแผน 
ในการพัฒนากรุงเทพมหานครสู่เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ฝ่ายทะเบียน  ส านักงาน
เขตลาดกระบัง  เป็นหน่วยงานหนึ่ง ท่ีสนับสนุนแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ให้เกิดประสิทธิภาพ        
และประสิทธิผล  เนื่องจากเป็นหน่วยงานท่ีให้บริการประชาชนให้ได้รับความสะดวกสบาย รวดเร็วในการ
ติดต่อประสานงานด้านเอกสารตามกฎหมายท่ีถูกต้อง  เพื่อให้เป็นการส่งมอบบริการท่ีดีท่ีสุดให้กับ
ประชาชน  รวมท้ังปัจจุบันส านักงานเขตลาดกระบังมีประชากรตามหลักฐานทางทะเบียนจ านวน  
๑๖๖,๔๓๗ คน  มีประชากรแฝงอีกจ านวนมาก  เนื่องมาจากในพื้นท่ีส านักงานเขตลาดกระบังมีนิคม
อุตสาหกรรมขนาดใหญ่  มีสถาบันการศึกษาหลายแห่งเช่น  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าเจ้าคุณทหาร
ลาดกระบัง  มีแรงงานต่างด้าว  มีพื้นท่ีใกล้กับสนามบินสุวรรณภูมิ  ประกอบกับมีพื้นท่ี ติดต่อกับจังหวัด
สมุทรปราการ  และจังหวัดฉะเชิงเทรา  ดังนั้นประชาชนท้ังในพื้นท่ีและนอกพื้นท่ีจึงมาติดต่อขอรับบริการ
ทางด้านงานทะเบียนเป็นจ านวนมากประมาณเฉล่ีย ๓๐๐ รายต่อวัน  โดยเฉพาะผู้มาติดต่อขอท าบัตร
ประจ าตัวประชาชน  ท าให้มีผลกระทบต่อการให้บริการท่ีล่าช้า  มีคิวสะสมต้องรอนาน  ดังกรณีผู้มาติดต่อ
ขอเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุล  เมื่อกลุ่มงานทะเบียนท่ัวไปออกเอกสารส าคัญการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุลให้แล้ว  
ประชาชนต้องไปติดต่อขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านท่ีกลุ่มงานทะเบียนราษฎร  ก่อนท่ีจะไปติดต่อขอ
เปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนท่ีกลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชน  สรุปแล้วผู้มาติดต่อขอ
เปล่ียนช่ือตัว  - ช่ือสกุลจะต้องด าเนินการติดต่อถึง  ๓  กลุ่มงาน  ๓  คิวการให้บริการท าให้ประชาชน
ท่ีมาติดต่อเสียเวลา  และเกิดความยุ่งยากในการมาติดต่อประสานงานในเรื่องการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุล 

ผู้จัดท ารายงานจึงคิดแนวทางการพัฒนาการให้บริการที่สะดวก  รวดเร็ว  โดยลดขั้นตอน
การให้บริการเป็นการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุลครั้งเดียวครบวงจร  กล่าวคือ  เปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุลและ
แก้ไขรายการในทะเบียนบ้านและขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนในคราวเดียวกัน  ไม่ต้องรอคิวหลาย
คิว  จึงเป็นท่ีมาของโครงการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุลแบบครบวงจร 

การจัดท ารายงานฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
๑๒ ปี  ระยะ ๒  ( พ.ศ. ๒๕๕๖ – ๒๕๕๙ )  ซึ่งเป็นไปตามวิสัยทัศน์ ปี ๒๕๕๙ : กรุงเทพมหานครเป็น
ศูนย์กลางในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ และมุ่งสู่มหานครน่าอยู่อย่างยั่งยืน  เพื่อส่งมอบแก่ประชาชน
และก้าวสู่ความเป็นมหานครแห่งการบริหารจัดการโดยประชาชนมีส่วนร่วม  และสอดคล้องกับ



๒ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๕  พัฒนาระบบบริหารจัดการเพื่อเป็นต้นแบบด้านบริหารมหานครซึ่งปัจจุบันโลกได้รับการ
พัฒนาด้านข้อมูลข่าวสารและเทคโนโลยี่เพื่อเพิ่มการบริหารจัดการ   และเพิ่มศักยภาพในการแข่งขัน
รวมท้ังมีการพัฒนารูปแบบการบริหารจัดการท่ีมีคุณภาพและเพิ่มความประทับใจและความพึงพอใจให้กับ
ผู้รับบริการ  กรุงเทพมหานครมีภารกิจท่ีต้องด าเนินการมากกับประชากรท่ีมาติดต่อในแต่ละวัน 

ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ที่ ๒ :  ส่งมอบบริการที่ดีท่ีสุดแก่ประชาชน  
1.  ด าเนินการเพื่อให้บริการทุกรูปแบบถูกต้อง รวดเร็ว ท่ัวถึงและเป็นธรรม 
2.  ขยายช่องทางการให้บริการ ให้มีความหลากหลายเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ  งานบริการท่ีตอบสนอง

ความต้องการของประชาชน 
3.  ติดตามและประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนท่ีมีต่อการบริการของกรุงเทพมหานคร 

 
ตารางเปรียบเทียบจ านวนผู้มาติดต่อขอเปลี่ยนชื่อตัว 

ของส านักงานเขตลาดกระบัง 
 

 

ประจ าเดือน ปี พ.ศ. 2555 ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 

มกราคม 165 164 168 

กุมภาพันธ ์ 161 124 115 

มีนาคม 179 137 159 

เมษายน 167 141 - 

พฤษภาคม 182 158 - 

มิถุนายน 147 130 - 

กรกฎาคม 164 115 - 

สิงหาคม 142 136 - 

กันยายน 132 153 - 

ตุลาคม 141 171 - 

พฤศจิกายน 142 106 - 

ธันวาคม 108 120 - 

รวม 1,830 1,658 432 



๓ 

ตารางเปรียบเทียบจ านวนผู้มาติดต่อขอเปลี่ยนชื่อสกุลในทุกกรณี 
ของส านักงานเขตลาดกระบัง 

 
 

ประจ าเดือน ปี พ.ศ. 2555 ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 

มกราคม 116 103 95 

กุมภาพันธ ์ 100 94 86 

มีนาคม 101 71 106 

เมษายน 95 92 - 

พฤษภาคม 118 121 - 

มิถุนายน 88 98 - 

กรกฎาคม 89 93 - 

สิงหาคม 62 73 - 

กันยายน 92 105 - 

ตุลาคม 95 97 - 

พฤศจิกายน 93 74 - 

ธันวาคม 59 94 - 

รวม 1,108 1,115 287 
 

  ขั้นตอนการขอเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุลปัจจุบัน 
  1.  ขอรับบัตรคิว  เพื่อขอเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล  และรอกลุ่มงานทะเบียนท่ัวไปเรียก
ให้บริการตามล าดับคิว 
  2.  ขอรับบัตรคิว  เพื่อขอแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านและรอกลุ่มงานทะเบียนราษฎร
เรียกให้บริการตามล าดับคิว 
  3.  ขอรับบัตรคิว  เพื่อขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชน  และรอกลุ่มงานทะเบียน
บัตรประจ าตัวประชาชนเรียกให้บริการตามล าดับคิว 
  ซึ่งขั้นตอนแบบเก่าเป็นการปฏิบัติงานท่ีซับซ้อนยังไม่มีประสิทธิภาพต่อนโยบาย  
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 12 ปี  ระยะท่ี 2  จึงควรน าหลักการบริหาร (Rean) มาใช้เพื่อลดรอบและ
ขั้นตอนในการให้บริการเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล 



๔ 

๓.วัตถุประสงค ์
3.๑  เพื่อพัฒนาปรับปรุงระบบบริการงานทะเบียนให้สามารถบริการแบบครบวงจรได้

อย่างมีประสิทธิภาพ  สามารถรับกับจ านวนผู้ใช้บริการท่ีเพิ่มมากขึ้นท้ังในปัจจุบันและในอนาคตได้อย่าง
เพียงพอ 

๓.๒  เพื่อให้ประชาชนท่ีมาติดต่อขอเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ได้รับการบริการท่ีสะดวก 
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

3.3  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
๓.4  เพื่อให้ประชาชนได้รับความพึงพอใจในการให้บริการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุล ของ

ส านักงานเขตลาดกระบัง 
๓.5  เพื่อสร้างรูปแบบการให้บริการท่ีทันสมัย สะดวก รวดเร็ว ทันใจ 
๓.6  สร ้า ง ภาพล ักษณ ์องค ์กร ที ่ด ีใ ห ้เ ก ิดก ับส าน ัก ง าน เขตลาดกระบ ัง แล ะ

กรุงเทพมหานคร 
 
๔.  เป้าหมาย 
  สามารถลดขั้นตอนการให้บริการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุลจากเดิม  3  ขั้นตอน            
ให้เหลือเพียง  2  ขั้นตอนและคิวการให้บริการ  3  บัตรคิว  ลดลงเหลือ  1  บัตรคิวให้บริการเท่านั้น  
โดยลดรอบเวลาการนั่งรอคอยให้ส้ันลงอย่างน้อย  45  นาทีต่อราย  ภายในปีงบประมาณ  2558 
 
๕.  ปัจจัยความส าเร็จ 

๕.๑  ผู้บริหารหน่วยงานให้ความส าคัญต่อโครงการและให้การสนับสนุนในกิจกรรมท่ีจะ
ด าเนินการ 

๕.๒  การบริหารการจัดการของผู้รับผิดชอบโครงการ 
๕.๓  ได้รับความร่วมมือหรือสนับสนุนจากกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๕.๔  มีการจัดประชุมภายในของหน่วยงานเพื่อซักซ้อม ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ

ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบรายละเอียดของโครงการ 
๕.๕  มอบหมายให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ความรู้ ความเข้าใจ ให้กับผู้มา

ติดต่อขอรับบริการตามโครงการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล ของส านักงานเขตลาดกระบัง 
  ความรู้ทางวิชาการ 
  แนวคิดของ Lean Government เป็นแนวคิดท่ีจะปรับปรุงและพัฒนาระบบราชการให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยลดความสูญเสียท้ังในส่วนของภาครัฐและประชาชน  เพื่อให้เหลือขั้นตอนเนื้อ
งานแท้ การน าแนวคิด Lean มาใช้เพื่อพัฒนางานการให้บริการเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุลของฝ่ายทะเบียน  



๕ 

ส านักงานเขตลาดกระบัง โดยมุ่งเน้นประชาชนเป็นศูนย์กลาง และเพิ่มคุณค่าแก่ทุกฝ่ายด้วยก าร
ประยุกต์ใช้ Lean ในงานประจ าอย่างสอดคล้องในทิศทางเดียวกัน เป้าหมายของ Lean คือ การออกแบบ
ระบบการผลิต ท่ีมุ่งให้เกิดความปลอดภัย (Safety) คุณภาพการบริการท่ีดี (Quality) ระบบการส่งมอบ
งานท่ีดี (Delivery) ต้นทุนท่ีจะลดลง (Cost) และท่ีส าคัญบุคลากรท่ีท างานต้องมีความสุขในการท างาน
ด้วย (Morale) 
  การประยุกต์ใช้แนวคิด Lean การให้บริการเปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุลแบบครบวงจร 
  1. Specify Value ระบุคุณค่าการบริการจากมุมมองของผู้รับบริการ เช่น การเข้ารับ
บริการรวดเร็ว ได้รับการบริการอย่างเท่าเทียม ก าหนดปริมาณหรือจ านวนผู้รับริการ การมีมาตรฐาน 
  2. Identify the Value Stream สร้างกระแสคุณค่าในทุกขั้นตอนการด าเนินงาน 
เริ่มต้ังแต่ การติดต่อขอรับบัตรคิว การเรียกให้บริการตามล าดับ การตรวจสอบหลักฐานเอกสาร การจ่าย
ค่าธรรมเนียม การออกเอกสารส าคัญ เพื่อพิจารณาว่า ขั้นตอนใดท่ีไม่เพิ่มคุณค่าและสูญเปล่า                              
  3. Continuous Flow ท าให้กระบวนการ / กิจกรรมต่างๆ ท่ีมีคุณค่าเพิ่มด าเนินไปได้
อย่างต่อเนื่อง ต้ังแต่จุดเริ่มต้นสู่จุดส้ินสุด โดยปราศจากการติดขัด การอ้อม การย้อนกลับ การคอย หรือ
การเกิดของเสีย เพื่อท าให้กระบวนการท างานมีความกระชับและเช่ือมโยงกัน 
  4. Pull System ให้ผู้รับบริการเป็นผู้ดึงคุณค่าจากกระบวนการท างาน โดยให้
ความส าคัญเฉพาะส่ิงท่ีประชาชนหรือลูกค้าต้องการเท่านั้น 
  5. Pursue Perfection การด าเนินการพัฒนาปรับปรุงเฉพาะส่ิงท่ีมีคุณค่าต่อ
ประชาชน/ลูกค้าเท่านั้น โดยไม่ให้เกิดความสูญเปล่าในระบบอย่างต่อเนื่อง จนเป็นวัฒนธรรมการท างาน 

 การเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานตามแนวคิดของ Lean Government จึงเป็นการท างานในส่ิง
ท่ีเป็นเนื้องานนจริง ๆ โดยไม่เสียเวลาไปกับความสูญเสีย เพื่อให้เกิดเนื้องานเท่าเดิมในเวลาท่ีส้ันลง หรือ
เกิดเนื้องานมากขึน้ในระยะเวลาเท่าเดิม รวมท้ังการได้เนื้องานมากขึน้ในเวลาท่ีส้ันลง 
  ความสูญเสีย (Wastes) ท่ีมักจะเกิดข้ึนในการท างาน แบ่งออกได้เป็น 8 ประการ โดยมี
อยู่ 7 ประการท่ีเป็นเรื่องท่ีสามารถหลีกเล่ียง หรือปรับปรุงได้โดยการเปล่ียนแปลงขั้นตอนหรือวิธีการ
ท างาน ได้แก่ 
  1. ความสูญเสียอันเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) เป็นความสูญเสียในการรอคอย
หรือรองาน ซึ่งท าให้สูญเสียเวลาและประสิทธิภาพในการท างานของผู้ปฏิบัติงาน 
  2. ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคล่ือนย้ายงาน (Transport) เป็นความสูญเสียในการ
เคล่ือนย้ายงานจากจุดหนึ่งไปสู่อีกจุดหนึ่ง ท้ังท่ีเกิดขึน้ด้วยความจ าเป็น และด้วยความไม่จ าเป็น 
  3. ความสูญเสียเนื่องมาจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (Defect) เป็นความสูญเสียจากการ
ปฏิบัติงานท่ีผิดพลาด ส่งผลเสียต่องานท่ีท า และท าให้ต้องน ามาแก้ไขใหม ่
  4. ความสูญเสียเนื่องมาจากการท างานซ้ าซ้อน (Over processing) 



๖ 

เป็นความสูญเสียจากการท างานซ้ าซ้อน ตรวจสอบแล้วตรวจสอบอีก ดังนั้น จึงควรท างานให้ถูกต้องต้ังแต่
แรกเพื่อจะได้ไม่ต้องน ากลับมาท าใหม ่
  5. ความสูญเสียเนื่องมาจากการเก็บงานไว้ท า (Inventory) เป็นความสูญเสียจากการท่ี
ผู้ปฏิบัติงานเก็บงานไว้ท าในภายหลัง ซึ่งจะส่งผลเสียต่องาน ท าให้ไม่สามารถท างานให้เสร็จส้ินได้อย่าง
รวดเร็ว 
  6. ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคล่ือนไหวท่ีไม่จ าเป็นของผู้ปฏิบัติงาน (Movement) 
เป็นความสูญเสียท่ีเกิดจากการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องเคล่ือนไหว หรือเคล่ือนท่ีโดยเปล่าประโยชน์ ซึ่งสามารถ
แก้ไขได้โดยการจัดผังการท างานใหม ่
  7. ความสูญเสียอันเนื่องมาจากการท างานมากเกินไป (Over producing) 
เป็นความสูญเสียท่ีเกิดจากการท างานมากเกินไปโดยงานท่ีท ามากนั้น ไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ เช่น การ
ท างานนอกเหนือจากงานท่ีรับผิดชอบในขณะท่ีงานท่ีตนเองรับผิดชอบยังรอให้ท าอยู่ถือเป็นการท างาน
ท่ีมากเกินความจ าเป็นและไม่ก่อให้เกิดประโยชน์ซึ่งจะต้องมีการศึกษาการแบ่งภาระงานให้เกิดความ
สมดุล การลดความสูญเสียในการท างาน คือ การลดขั้นตอนท่ีเป็นความสูญเสียลงให้เหลือแต่ขั้นตอนท่ี
เป็นเนื้องานจริงๆ เครื่องมือท่ีใช้ในการลดความสูญเสียนั้น สามารถท าได้โดยใช้เทคโนโลยีและไม่ใช้
เทคโนโลยี 
  การลดความสูญเสียโดยใช้เทคโนโลยี จากการพัฒนาระบบรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
E-Government ท าใหเ้ราสามารถน า IT มาใช้เพื่อช่วยลดความสูญเสียในการท างานลงได้ และยังเป็นการ
ส่งเสริมให้เกิดความโปร่งใส (Transparency) ในการปฏิบัติงานอีกด้วย อีกท้ัยังส่งผลให้เกิดการปรับปรุง
แก้ไขหรือยกเลิกขั้นตอนท่ีไม่จ าเป็น หรือเป็นอุปสรรค (Deregulation) และการ Privatization –Self 
Service หรือการที่ประชาชนใช้บริการด้วยตนเอง  
  การลดความสูญเสียโดยไม่ใช้เทคโนโลยี เช่น การวิเคราะห์กระบวนการท างาน 
(Process analysis) โดยใช้แผนผังการไหล (Flow diagram) ท่ีแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของจุดต่างๆ 
ในกระบวนการให้บริการและแผนภูมิกระบวนงาน (Process chart) เพื่อตรวจดูว่าความสูญเสีย 
เกิดขึน้ ณ จุดใดของงาน ซึ่งแผนภูมิกระบวนงานนั้นเป็นเครื่องมือท่ีใช้วิเคราะห์กิจกรรมในกระบวนงานว่า 
เป็นกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์หรือเป็นความสูญเสีย 
 
๖.  ภารกิจที่ด าเนินการ 

๖.๑  ศึกษาข้อมูลว่ามีปัจจัยอะไรที่สนับสนุนการปรับปรุงงานและสาเหตุของการ 
ปรับปรุงเกิดจากปัญหาอะไร 

๖.๒  ผู้ศึกษาเป็นผู้วางแผนเพื่อหาแนวทางการด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายท่ีก าหนดไว้ในโครงการ 
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๖.๓  จัดการประชุมเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายทะเบียน เพื่อซักซ้อมความเข้าใจในกิจกรรมท่ี
จะต้องด าเนินตามโครงการประกอบด้วย  กลุ่มงานทะเบียนราษฎร  กลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัว
ประชาชน  กลุ่มงานธุรการ  และเจ้าหน้าท่ีแผนกประชาสัมพันธ์ 

๖.๔  จัดท าโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บริหารของหน่วยงาน 
๖.๕  ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบรายละเอียดของ

โครงการ 
๖.๖  ด าเนินการตามแผนหรือโครงการท่ีก าหนดไว้ 
๖.๗  ติดตามประเมินผล สรุปจากแบบสอบถามความพึงพอใจของประชาชน           
 
เมื่อน าแผนงานตามโครงการไปปฏิบัติซึ่งสามารถลดขั้นตอนและคิวการให้บริการได้ 

ปรากฏตามตาราง ดังนี้ 
ตารางเปรียบเทียบขั้นตอนการขอเปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 

( เป็นกระบวนการต่อเนื่องในการให้บริการต่อผู้รับบริการ ๑ ราย ) 
โดยเปรียบเทียบจากปัจจุบันกับกระบวนการน าเสนอของผู้จัดท ารายงาน 

 

ขั้นตอนปัจจุบัน ขั้นตอนตามที่ผู้เสนอผลงาน 

ขั้นตอนที่ ๑ 
๑.๑ ประชาชนติดต่อขอรับบัตรคิวการขอเปล่ียน

ช่ือตัว - ช่ือสกุลท่ีจุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๒ นั่งรอกลุ่มงานทะเบียนท่ัวไป เรียกให้บริการ

ตามล าดับคิว 
๑.๓ เข้ารับบริการตามช่องบริการท่ีเรียก พร้อมยื่น

หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๔ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร พิจารณาแล้วเห็น

ว่าเอกสารถูกต้องครบถ้วน  จึงด าเนินการ
พิมพ์ค าร้อง  และให้ผู้ขอเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือ
สกุลตรวจสอบ  ความถูกต้องของค าร้องท่ี
จัดพิมพ์  เมื่อถูกต้องแล้วผู้ร้องต้องลงลายมือ
ช่ือในค าร้อง  พร้อมเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

๑.๕ ออกเอกสารส าคัญให้ผู้ร้องขอเปล่ียนช่ือตัว – 
ช่ือสกุล 

 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
๑.๑ ประชาชนติดต่อขอรับบัตรคิวการขอเปล่ียน

ช่ือตัว - ช่ือสกุลท่ีจุดประชาสัมพันธ์ 
๑.๒ นั่งรอกลุ่มงานทะเบียนท่ัวไป เรียกให้บริการ

ตามล าดับคิว 
๑.๓ เข้ารับบริการตามช่องบริการท่ีเรียก พร้อมยื่น

หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๔ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร พิจารณาแล้วเห็น

ว่าเอกสารถูกต้องครบถ้วน  จึงด าเนินการ
พิมพ์ค าร้อง  และให้ผู้ขอเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือ
สกุลตรวจสอบ  ความถูกต้องของค าร้องท่ี
จัดพิมพ์  เมื่อถูกต้องแล้วผู้ร้องต้องลงลายมือ
ช่ือในค าร้อง  พร้อมเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

๑.๕ ออกเอกสารส าคัญให้ผู้ร้องขอเปล่ียนช่ือตัว -  
ช่ือสกุล 

1.6 แก้ไขรายการบุคคลในทะเบียนบ้านฉบับเจ้า
บ้าน 
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ขั้นตอนที่ ๒ 

๒.๑ ติดต่อขอรับบัตรคิว  เพื่อแก้ไขรายการบุคคล

ในทะเบียนบ้าน ท่ีกลุ่มงานทะเบียนราษฎร 

๒.๒ นั่งรอกลุ่มงานทะเบียนราษฎรเรียกให้บริการ

ตามล าดับคิว 

๒.๓ เข้ารับบริการตามช่องบริการท่ีเรียก  พร้อมยื่น

เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

๒.๔ ผู้ช่วยนายทะเบียนตรวจสอบแล้วเห็นว่า

หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  จึงด าเนินการแก้ไข

รายการบุคคลในทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน 

๒.๕ มอบทะเบียนบ้านฉบับเจ้าบ้าน พร้อมเอกสาร

หลักฐานคืนให้กับประชาชน 

ขั้นตอนที่ ๓. 

๓ .๑ ติด ต่อขอรับบัตร คิว เพื่ อขอเป ล่ียนบัตร

ประจ าตัวประชาชน 

๓.๒ นั่ ง รอก ลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ า ตัว

ประชาชนเรียกให้บริการตามล าดับคิว 

๓.๓ เข้ารับบริการตามช่องบริการท่ีเรียก  พร้อมยื่น

เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

๓.๔ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐานเพื่อ

พิจารณาอนุญาตค าขอมีบัตรประจ า ตัว

ประชาชน หากถูกต้องครบถ้วนก็จะส่งให้

ด าเนินการพิมพ์ลายนิ้วมือ  การถ่ายรูป การ

พิมพ์บัตรประจ าตัวประชาชน และลงช่ือรับ

บั ตร ปร ะจ า ตั ว ปร ะชา ชน  พร้ อม พิ ม พ์

ลายนิ้วมืออีกครั้ งก่อนรับบัตรประจ า ตัว

ประชาชน 

ขั้นตอนที่ 2 

ใช้บัตรช่องทางพิเศษเร่งด่วน (Fast tack) 

ให้กับประชาชนท่ีมาขอเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล เพื่อ

ขอเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนได้ทันที โดยไม่

ต้อง รอคอย คิว ในการ เป ล่ียนบัตรประจ า ตัว

ประชาชน 
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๗.  ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาการให้บริการเปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุลแบบครบวงจร 

๗.๑  ผู้บริหารของส านักงานเขตลาดกระบัง  ซึ่งได้แก่ผู้อ านวยการเขตลาดกระบัง  

ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขตลาดกระบังท่ีควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานงานฝ่ายทะเบียน  หัวหน้าฝ่าย

ทะเบียน  ซึ่งเป็นผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องในการให้ความเห็นชอบในการด าเนินการตามกิจกรรมหรือโครงการ 

๗.๒  ผู้จัดท ารายงานและบุคลากรในฝ่ายทะเบียนเขตลาดกระบังท้ัง ๒ กลุ่มงาน  

ประกอบด้วยกลุ่มงานทะเบียนท่ัวไปรับผิดชอบออกหนังสือส าคัญ  และรับผิดชอบในการแก้ไขรายการ

บุคคลในทะเบียนบ้าน  ส่วนกลุ่มงานทะเบียนบัตรประจ าตัวประชาชนมีหน้าท่ีอนุญาตค าร้องขอมีบัตร

ประจ าตัวประชาชนให้ผู้ร้องโดยไม่ต้องไปขอรับคิวท าบัตรประจ าตัวประชาชนใหม่ 

๗.๓  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ศึกษารายละเอียดท าความเข้าใจในขั้นตอนการให้บริการ

เปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุลแบบครบวงจร  โดยให้ค าแนะน าประชาชนได้รับทราบรายละเอียดของโครงการ

ได้อย่างถูกต้อง  และประชาชนเกิดความเข้าใจในการให้บริการ 

๗.๔  ประชาชนผู้มาใช้บริการให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 

๘.  ระยะเวลาการด าเนินการ 

  ปีงบประมาณ  2558  ระหว่างเดือนตุลาคม 2557 - เดือนกันยายน 2558 

 

๙.  แนวทางการประเมิน 

๙.๑  ตัวชี้ความส าเร็จ 

๙.๑.๑  ลดขั้นตอนการเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล ได้ไม่น้อยกว่า 1 ขั้นตอน 

๙.๑.๒  ลดรอบเวลาการนั่งคอยคิวเพื่อรับบริการในการเปล่ียนช่ือตัว-ช่ือสกุล 

การแก้ไขทะเบียนบ้านและการเปล่ียนบัตรประจ าตัวประชาชนได้ไม่น้อยกว่า 45 นาที/ราย 

๙.๒  วิธีประเมิน 

โดยการส ารวจความคิดเห็นจาก 

๙.๒.๑  ประชาชนผู้มาใช้บริการ  ด้วยการตอบแบบสอบถามหลังการได้รับ

บริการแล้ว 

๙.๒.๒  บุคลากรผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายทะเบียน  และฝ่ายอื่นๆ ภายในส านักงาน

เขตลาดกระบังด้วยการตอบแบบสอบถาม 



๑๐ 

๙.๓  เครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินผล 

๙.๓.๑  ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจในการให้บริการการเปล่ียนช่ือตัวและช่ือ

สกุลแบบครบวงจรของฝ่ายทะเบียนส านักงานเขตลาดกระบัง โดยสอบถามประชาชนผู้มาใช้บริการ  แบ่ง

ระดับความคิดเห็นเป็น ๕ ระดับ  คือมากท่ีสุด  มาก  ปานกลาง  น้อย  และน้อยท่ีสุด  แบบสอบถาม

ประกอบด้วย ๓  ส่วน  ได้แก ่

    ส่วนท่ี ๑  ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ส่วนท่ี ๒  ความคิดเห็นเกี่ยวกับการให้บริการในการเปล่ียนช่ือตัวและ

ช่ือสกุลแบบครบวงจร 

ส่วนท่ี ๓  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการให้บริการในการเปล่ียนช่ือตัวและ

ช่ือสกุลแบบครบวงจรและอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

   ๙.๓.๒  ใช้แบบสอบถามความคิดเห็นต่อผลลัพธ์ในการให้บริการเปล่ียนช่ือตัว

และช่ือสกุลตามโครงการ  ใช้สอบถามเจ้าหน้าท่ีในฝ่ายทะเบียนและฝ่ายอื่นๆภายในส านักงานเขต

ลาดกระบัง  โดยแบ่งระดับความคิดเห็นเป็น ๕  ระดับ  คือ มากท่ีสุด  มาก  ปานกลาง  น้อย           

และน้อยท่ีสุด  แบบสอบถามประกอบด้วย  ๓  ส่วนได้แก่ 

ส่วนท่ี ๑  ข้อมูลท่ัวไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

ส่วนท่ี ๒  ความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึงพอใจต่อการให้บริการเปล่ียน

ช่ือตัว - ช่ือสกุลแบบครบวงจร 

ส่วนท่ี ๓  ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการให้บริการเปล่ียนช่ือตัว - ช่ือสกุล 

แบบครบวงจร และอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๑๐.  ข้อเสนอแนะ 

ควรมีการสานต่อโครงการและหาแนวทางปรับปรุงพัฒนาในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้ดียิ่งขึ้น  

เช่น เพิ่มช่องบริการ อุปกรณ์การปฏิบัติงาน รวมท้ังต้องสอดคล้องกับอัตราก าลังเพื่อเพิ่มศักยภาพ        

ในการให้บริการที่มีแนวโน้มมากขึ้นทุกปี 


