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1.  ชื่อเรื่อง    การพัฒนาประสิทธิภาพบุคลากรในฝายทะเบียนสํานักงานเขต กรุงเทพมหานคร : 
                   ศึกษากรณีสํานักงานเขตทวีวัฒนา 

 

2.  หลักการและเหตุผล 
  กรุงเทพมหานครเปนรูปแบบการบริหารการปกครองรูปแบบพิเศษ เปนศูนยรวมของ
ความเจริญดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง จัดขึ้นตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 ซึ่ งตามมาตรา 89 แห งพระราชบัญญั ติดั งกลาว กําหนดให
กรุงเทพมหานครมีอํานาจหนาที่จัดใหบริการสาธารณะ 27 ประการ อํานาจประการหนึ่งคือ การ
ทะเบียน และยังมีกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของในการใหบริการประชาชนทั่วพื้นที่กรุงเทพมหานคร ใหไดรับ
ประโยชนสูงสุดและทั่วถึง ซึ่งประชาชนทุกคนควรไดรับบริการที่มีมาตรฐาน สะดวก รวดเร็ว เปนระบบ 
ประกอบกับกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดแผนกรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป (พ.ศ.2556-2575) 
ประเด็นยุทธศาสตรที่ 7 การบริหารจัดการ ประเด็นยุทธศาสตรยอย 7.3 การบริหารทรัพยากรบุคคล  
เปาหมายในป 2575 กรุงเทพมหานคร เปนที่รวมของคนดี คนเกง สามารถปฏิบัติงานไดรองรับความ
ตองการของประชาชนไดอยางมืออาชีพ และนโยบาย พล.ต.อ.อัศวิน ขวัญเมือง ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 5 ประการ ประกอบดวย  
  นโยบายที่ 1 สะอาด คือบานเมืองสะอาด การบริหารราชการใสสะอาด 
  นโยบายที่ 2 สะดวก ไดแก เดินทางสะดวก ใชชีวิตสะดวก ขอมูลสะดวก 
  นโยบายที่ 3 ชีวิตปลอดภัย ทรัพยสินปลอดภัย และชุมชมและสังคมปลอดภัย 
  นโยบายที่ 4 ดูแลสุขภาพ ชีวิตประชาชน สิ่งแวดลอม และระบบนิเวศ 
  นโยบายที่ 5 วิถีพอเพียง ภูมิใจในรากฐานไทย พอใจในความเปนอยู ซึ่งนโยบายของ       
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ทีส่อดคลองกับฝายทะเบียนนโยบายที่ 2 สะดวกในการคนหาขอมูล 
  ในยุคเศรษฐกิจฐานความรู งานตาง ๆ จําเปนตองใชความรูมาสรางผลผลิต ใหเกิด
มูลคาเพิ่มมากข้ึน การจัดการองคความรูที่เปนระบบจึงเปนสิ่งสําคัญ ดังนั้น เมื่อองคกรใดมีกระบวนการ
จัดองคความรูที่ดี และสามารถนําความรูที่มีอยางกระจัดกระจายหรืออยูที่ตัวบุคคลใด บุคคลหนึ่ง
ออกมาใชใหเปนประโยชนตอสวนรวม ก็จะสงผลใหองคกรนั้นทํางานอยางไมสะดุดหรือติดขัดในขั้นตอน
การถายทอดความรูหรือการสรางองคกรใหม และเปนที่ทราบกันดีอยูแลววาองคกรในปจจุบันไดนําเอา
การจัดองคความรูมาใชเปนเครื่องมือเพื่อทําใหคนในองคกรสามารถนําความรูไปใชประโยชนในการ
ทํางานเกิดการเรียนรูระหวางการปฏิบัติงาน และทําใหเกิดความรูสิ่งใหม ๆ ที่เปนประโยชนตอองคกรซึ่ง
วิธีการที่จะทําใหคนในองคกรนําความรูไปใชไดประโยชนในการทํางานก็มีหลากหลายวิธีดวยกัน ขึ้นอยู
กับวาความรูนั้นๆ เมื่อนํามาจัดใหเปนระบบแลว เปนความรูประเภทใด หากเปนความรูที่ฝงอยูในตัว
บุคคล(Tacit Knowledge) ที่เปนความสามารถพิเศษ เคล็ดลับ หรือเทคนิค ในการทํางานซึ่งอธิบาย
หรือถายทอดออกมาไดยาก องคกรควรตองหลีกเลี่ยงที่จะใชเอกสารคูมือหรือระบบสารสนเทศมาเปน
เครื่องมือในการถายทอดความรูใหกับคนในองคกร ซึ่งในครั้งนี้จะขอนําเสนอวิธี การถายทอดและ
แลกเปลี่ยนความรูในองคกรดวยวิธีการสอนงาน (Coaching)  ซึ่งจะชวยดึงเอาความรูที่อยูในตัวบุคคล 
ที่อยูในตัวผูเชี่ยวชาญ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเปนพิเศษ มาถายทอด ใหบุคคลในองคกรไดเขาใจและนําไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานไดอยางเหมาะสม 
 



  ฝายทะเบียน เปนสวนราชการของสํานักงานเขต เปนงานที่รัฐบริการใหแกประชาชน
ในเรื่องตาง ๆ เชน การรับแจงการเกิด การรับแจงการตาย การแจงยายที่อยู การกําหนดเลขหมาย
ประจําบาน การทําบัตรประจําตัวประชาชน การจดทะเบียนสมรส การจดทะเบียนหยา การจดทะเบียน
รับรองบุตร การจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม ฯลฯ ทั้งนี้ตามบทบัญญัติของกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวของ ผูปฏิบัติงานทะเบียนจําเปนตองมีความรูความเขาใจกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ
กระบวนงานและขั้นตอนในการปฏิบัติงานอยางถูกตองชัดเจน งานทะเบียนเปนงานที่รัฐบริการใหแก
ประชาชนในเรื่องตาง ๆ ซึ่งจากการปฏิบัติงานพบปญหาที่ทําใหการปฏิบัติงานเกิดความผิดพลาด และ
เกิดความลาชาไดแก บุคลากรบรรจุใหมไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง เนื่องจากไมมีความรู 
ประสบการณในการทํางาน จึงขาดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน ขาดแคลนบุคลากร เนื่องจากมีการ
โยกยายแตงตั้งขาราชการที่มีความรูความสามารถ และมีประสบการณไปอยูที่หนวยงานอื่น การ
เกษียณอายุราชการของขาราชการที่มีประสบการณ และภารกิจงานในแตวันที่มาก จนทําใหไมมีเวลาที่
จะสอนการทํางานในขณะปฏิบัติงานได ซึ่งปญหาดังกลาวที่เกิดขึ้น สงผลกระทบตอความพึงพอใจของ
ประชาชนที่มีตอสํานักงานเขต และกระทบตอภาพลักษณของกรุงเทพมหานคร การปฏิบัติงานที่
ผิดพลาดทําใหสูญเสียทรัพยากรทั้งดานเวลา งบประมาณตางๆ ตามมา บางกรณีปญหาอาจลุกลามไปถึง
การตองดําเนินคดีในชั้นศาล ซึ่งผลกระทบเหลานี้ลวนเกิดขึ้นมาจากการขาดความรู ความเขาใจที่ถองแท
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
  จากขอเท็จจริงดังกลาว การที่จะทําใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติหนาที่ของฝายทะเบียน 
ปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล จึงจําเปนตองนําการจัดองคความรูที่เก็บไวเปน
ระบบนํามาสอนงานใหกับเจาหนาที่ฝายทะเบียน ซึ่งผูจัดทํารายงานเปนผูปฏิบัติงานที่ฝายทะเบียน
โดยตรง ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของคน ซึ่งเปนองคประกอบที่สําคัญที่สุดเพราะเปนผูที่ปฏิบัติหนาที่ได
เกิดประโยชนสูงสุด ดังนั้น จึงมีความจําเปนที่จะตองพัฒนาศักยภาพ และความสามารถของบุคลากร
ตลอดจนพัฒนางาน เพื่อผลักดันใหฝายทะเบียน กาวไปสูการบริการทีเ่ปนเลิศ สอดคลองกับยุทธศาสตร
กรุงเทพมหานคร และวิสัยทัศนฝายทะเบียน คือใหบริการที่มีประสิทธิภาพ โปรงใส ประชาชนไดรับ
ความพึงพอใจสูงสุด โดยการนําเอาองคความรูมาประยุกตใชกับการสอนงาน ใหกับเจาหนาที่ฝาย
ทะเบียน โดยผูมีความรูความสามารถ ประสบการณและความเชี่ยวชาญ เพื่อใชพัฒนาทักษะความรู 
ความสามารถ ของเจาหนาที่ใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น อีกทั้งชวยใหผูรับการสอนไดเกิด
การเรียนรูงาน เสริมความรูและทักษะในการปฏิบัติงาน เปนผลทําใหทํางานอยางมีความถูกตอง ลด
ความผิดพลาด ชวยทบทวนความคิด และทัศนคติที่ถูกตอง ชวยใหเกิดความสัมพันธอันดีในการทํางาน
รวมกัน 

 
3. วัตถุประสงค 
  1. เพื่อใหเจาหนาที่ฝายทะเบียนของสํานักงานเขตไดมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ และเกิดความชํานาญเกี่ยวกับระบบงานทะเบียนมากขึ้น สามารถประยุกตใชทักษะ
ในการพัฒนาความรู ความสามารถ และปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มกําลังความสามารถ กลาตัดสินใจ ไม
เกิดความผิดพลาด  

2. เพื่อใหเจาหนาที่ฝายทะเบียนสามารถปฏิบัติหนาที่ทดแทนกันไดทุกกุลมงานและ
เปนการสรางบรรยากาศใหเกิดความไววางใจ เกิดการมีสวนรวม และสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน      

๒ 



๓. เพื่อใหการบริการไมเกิดความลาชา และปญหาที่เกิดข้ึนไดรับการแกไข ประชาชนผู
มารับบริการไดรับความพึงพอใจ 
  ๔. เพื่อนําองคความรูที่จัดเก็บไวอยางเปนระบบ นํามาเผยแพร ถายทอด แลกเปลี่ยน
และสอนงานใหเจาหนาที่ฝายทะเบียน 
 
4. เปาหมาย 
  สามารถดําเนินการสอนงาน (Coaching) ใหกับเจาหนาที่ฝายทะเบียนของสํานักงานเขต
ทวีวัฒนา จํานวน 13 คน โดยกําหนดเนื้อหาวิชาดานทะเบียนราษฎร ดานบัตรประจําตัวประชาชน 
และดานทะเบียนทั่วไป โดยใชผูสอนงานเปนหัวหนากลุมงาน หรือเจาหนาที่ผูมีประสบการณของฝาย
ทะเบียน และมีแหลงขอมูลมาจากองคความรูดานทะเบียนที่จัดเก็บไวอยางเปนระบบ ซึ่งจะดําเนินการ
ภายในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
5. ความรูที่นํามาใชในการจัดทํารายงานฯ 
  5.1 การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในและภายนอก (SWOT Analysis) ซึ่งผูริเริ่ม
แนวคิดนี้คือ Albert Humphrey การวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอกจะชวยใหเห็นจุดออน
และจุดแข็ง ซึ่งเปนปจจัยที่เกี่ยวของกับการบริหารภายในองคการและชวยใหเขาใจถึงโอกาสและ
อุปสรรคที่เก่ียวกับปจจัยภายนอกที่กําหนดใหองคกรสามารถอยูไดหรือไม 
  S : strength หมายถึง จุดแข็งขององคการ อาทิ มีทรัพยากรดานบุคลากรซึ่งมี
ความสามารถ ทักษะ ขยันขันแข็งในการทํางาน มีทีมงานวิจัย พัฒนาผลิตภัณฑที่มีความสามารถมี
เครื่องมืออุปกรณและเทคโนโลยีที่คุณภาพ และทันสมัย ความสามารถในการดําเนินการไดดีมีความ
พรอมทางดานการเงินซึ่งกอใหเกิดความไดเปรียบทางดานการบริหาร 
  W : weakness หมายถึง จุดออน ซึ่งเปนมาจากปจจัยภายในดานลบหรือขอดอย เชน
ผูปฏิบัติงานขาดความเชี่ยวชาญ หรือมีเทคโนโลยีไมทันสมัยผูบริหารและบุคลากร ที่รับผิดชอบขาด
ประสบการณไมมีประสิทธิภาพ ทีมงานไมมีความเขมแข็งในการปฏิบัติงาน บุคลากรขาดขวัญและ
กําลังใจในการปฏิบัติงาน 
  O : opportunity หมายถึง โอกาสซึ่งเกิดจากปจจัยภายนอก เชนการสนับสนุนจากรัฐ
ในดานตางๆ 
  T : threats หมายถึง อุปสรรคภายนอกหรือความเสี่ยง ที่อาจเกิดขึ้น เชน ระบบขอมูล
ตองเชื่อมโยงกันหรือมีการแกไขเปลี่ยนแปลงระเบียบกฎหมาย และอํานาจหนาที่ที่เก่ียวของ 
  จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอกสามารถนํามาประยุกตใชในการสอน
งานของฝายทะเบียน สํานักงานเขตทวีวัฒนา ดังนี้ 

จุดแข็ง (strength) 
1. มีบุคลากรที่มีความรูความสามารถ มี 

ประสบการณและมีความเชี่ยวชาญในการ
ปฏิบัติงานดานทะเบียนราษฎร ดานบัตร
ประจําตัวประชาชน และดานทะเบียนทั่วไป 

 

จุดออน (Weakness) 
1. บุคลากรใชความรูความสามารถไมเต็ม 
    ศักยภาพ 
2. ไมมีการนําองคความรูที่จัดเก็บไวอยางเปน 
    ระบบมาถายทอดหรือแลกเปลี่ยนกันใน  
    องคการ 

๓ 



จุดแข็ง (strength) 
2. มีเทคโนโลยีซึ่งเปนเครื่องมือในการคนหาขอมูล

และปฏิบัติงานไดรวดเร็ว 
3. มีการบริหารจัดการภายในทีม่ีความเปน

เอกภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

จุดออน (Weakness) 
๓. บุคลากรไมเพียงพอ เมื่อมีการลาออก 
    เกษียณอายุราชการ และโยกยายไปดํารง 
    ตําแหนงที่หนวยงานอื่น 
 

โอกาส (opportunities) 
1. ลักษณะนโยบายบางประการมีสวนในการ

กําหนดความสําเร็จจากการเรียกรองการ
บริการตางๆ จากประชาชน 

2. การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรมและเทคโนโลยี ที่เปนไปอยาง
รวดเร็ว ทําใหภาครัฐตองปรับตัวใหทัน โดย
นําเอาระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม    
ที่มีประสิทธิภาพเหมาะสมกับการเปลี่ยนแปลง
มาใช 

 

อุปสรรค (Threat) 
๑. เทคโนโลยีในปจจุบันมีความกาวหนามากข้ึน 
เกิดนวัตกรรมใหมๆ แตเทคโนโลยีที่ใชในการ
ปฏิบัติงานไมทันสมัย 
๒. มีนโยบายหรือภารกิจเรงดวนที่ทําใหกิจกรรมที่
กําหนดตองชะลอและเลื่อนออกไป 

 

 
  จากการวิเคราะหสภาพแวดลอมภายในภายนอก(SWOT Analysis) แลวพบวา เมื่อ
พิจารณาจุดแข็งและโอกาสที่มีอยูจึงมีความเหมาะสม และจําเปนตองพัฒนาบุคลากร ตลอดจนพัฒนา
งานใหมีศักยภาพ และความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยการนําเอาองคความรูที่ไดจัดเก็บไวอยางเปน
ระบบมาประยุกตใชกับวิธีการสอนงาน โดยผูมีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณ
ในดานนั้นๆ 
  5.2 แนวคิดเกี่ยวกับการสอนงาน 
  1) ความหมายของการสอนงาน  
    การสอนงาน(Coaching) คือการที่คนๆ หนึ่งชวยใหใครก็ตามพัฒนาขีด
ความสามารถในการทํางาน การสอนงานไมไดหมายถึงสาระของการสอน หรือบอกวิธีการทํางานเทานั้น 
แตหมายความรวมถึงการชวยเหลือการใหคําแนะนําการใหกําลังใจ และใหโอกาสในการทําสิ่งตางๆ ใหดี
ขึ้น การสอนงานเปนหนาที่ประการหนึ่งของผูบังคับบัญชาที่พึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชาในอันที่จะให
เขาเกิดความเขาใจงาน มีความชํานาญและสามารถทํางานไดอยางถูกตอง ชี้แจง วัตถุประสงควิธีการ
ปฏิบัติงานอยางละเอียดและชัดเจน เพื่อจะนําไปสูความสําเร็จของงาน 
    การสอนงานจัดไดวาเปนกระบวนการหนึ่งที่ผูบังคับบัญชาใชเพื่อเสริมสราง 
และพัฒนาผูใตบังคับบัญชาใหมีความรู ทักษะและลักษณะเฉพาะตัว ในการปฏิบัติงานนี้ใหประสบ
ผลสําเร็จตามเปาหมายที่กําหนด ซึ่งเปนเปาหมายหรือผลการปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชาตองการ
สอดคลองกับเปาหมายหรือผลการปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชาตองการ สอดคลองกับเปาหมายของงาน 
หรือความคาดหวังที่ เกิดขึ้น โดยจะตองตกลงและยอมรับรวมกันระหวางผูบั งคับบัญชากับ
ผูใตบังคับบัญชา การสอนงานนอกจากมุงเนนไปที่การพัฒนาผลการปฏิบัติงานแลวยังมุงเนนศักยภาพ
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ผูใตบังคับบัญชา เพื่อผูใตบังคับบัญชาพัฒนาความรู ทักษะ ความสามารถเฉพาะตัว และศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานที่สูงขึ้นไป เพื่อความกาวหนาในหนาที่การงานอันนํามาซึ่งตําแหนงที่สูงขึ้น นอกจากนี้การ
สอนงานถือไดวาเปนรูปแบบการสรางสัมพันธภาพอันดีระหวางผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา และ
ระหวางผูใตบังคับบัญชาดวยกันเอง โดยอาศัยการสื่อสารที่มีทั้งแบบที่เปนทางการและไมเปนทางการ 
หรือเรียกวาการสื่อสารแบบสองทางที่ผูบังคับบัญชาใชการแจง ชี้แจง หรือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
ผูใตบังคับบัญชาใหมีการเตรียม ความพรอมตอการเปลี่ยนแปลงในดานตางๆ ที่อาจเกิดขึ้นไดตลอดเวลา
รวมทั้งรับฟงสิ่งที่คาดหวัง ความตองการของผูใตบังคับบัญชาเปนชองทางการสอบถามปญหาและ
อุปสรรค รวมทั้งเปนโอกาสอนัดีที่ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชารวมกันแกปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้น 
    2) ความสําคัญของการสอนงาน 
    การสอนงานมีคุณคาพิเศษทําใหเกิดผลดี ทําใหการทํางานมีประสิทธิภาพ 
เปนการชวยเพิ่มศักยภาพใหแกผูปฏิบัติงานในทุกระดับ จึงมีความสําคัญดังนี ้
    1. ไม เกิดการลองผิดลองถูก การสอนงานเปนไปอยางถูกตอง และมี
ประสิทธิภาพลดความผิดพลาดเสียหาย 
    2. การเรียนรูเปนไปอยางถูกตองสมบูรณ เกิดการถายทอดงานและเทคนิค
การปฏิบัติงานจากหัวหนาไปสูผูรวมทีมงานชวยใหเกิดความรูในการทํางานที่ถูกตอง เพิ่มประสิทธิภาพ
ในการทํางาน 
    3. การปฏิบัติงานสะดวก รวดเร็วและปลอดภัย สามารถปรับปรุงงานใหดีขึ้น  
    4. มีการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมจากไมรูเปนรู จากปฏิบัติไมเปน เปนปฏิบัติ
เปน จากไมชํานาญเปนชํานาญ 
    5. ผูบังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชาไววางใจกันและกันและเปนโอกาสที่จะ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันและกัน 
    6. ทําใหองคความรูไมติดกับตัวบุคคลเมื่อมีการลาออกหรือเกษียณอายุทําให
มีผูสืบสานงานตอไป 
    3) ประโยชนของการสอนงานที่เกิดกับผูบังคับบัญชา 
    1. ชวยแบงเบาภาระงานเพื่อใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
ชวยใหมีเวลาคิดพิจารณาปรับปรุงงานและวิธีการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
    2. มีโอกาสชี้แจงจุดเดนจุดดอย หรือจุดที่ตองการใหผูใตบังคับบัญชาได
ปรับปรุง 
    3. มีโอกาสรับรูความตองการที่ผูบังคับบัญชาคาดหวัง ปญหาอุปสรรคที่เกิด
ขึ้นมาจากการปฏิบัติ งานของผู ใตบั งคับบัญชา สรางสัมพันธอันดีระหวางผูบั งคับบัญชาและ
ผูใตบังคับบัญชา เปนกระบวนการสนับสนุนใหปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายตามแผนที่กําหนดสงเสริมให
เกิดบรรยากาศทํางานเปนทีม 
    4) ประโยชนที่เกิดข้ึนสงผลตอผูใตบังคับบัญชา 
    1 . เขาใจขอบเขตเปาหมายของการปฏิบัติ งานและความตองการที่
ผูบังคับบัญชาคาดหวัง ไดรับรูถึงสถานการณการเปลี่ยนแปลงปญหาและอุปสรรคขององคการ ภารกิจที่
องคกรจะทําในปจจุบันและตองการทําตอไปในอนาคต 
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    2. ไดรับรูถึงปญหาอุปสรรค ที่เกิดขึ้น ในการปฏิบัติงานรวมกนั มีโอกาสรูจุด
แข็งจุดออนของตัวเอง เพื่อสามารถปฏิบัติงานไดอยางดี รูจักการวางแผนความสําคัญของงาน รับรู
เทคนิควิธีการปฏิบัติงานใหประสบผลสําเร็จตามเปาหมาย 
    5) กระบวนการในการสอนงาน  
    ในการสอนงานตองเริ่มดวยการวางแผนการสอนกอน โดยกําหนด
วัตถุประสงคการสอนงาน ตองการอะไร สภาพปญหาปจจุบันเปนอยางไร และอาจมีอุปสรรคบาง       
จะจัดการอยางไร 
    ขั้นตอนที่ 1 บอกใหฟง (Clarifying  needs) 
    การอธิบายความตองการในการสอนใหเขาใจในวัตถุประสงคและความ
จําเปนของการสอนงาน ที่สําคัญคือตองระวังในการพูดเพื่อมิใหผูรับการสอนตอตาน โดยตองพูดไมให
เปนการตําหนิ แตเนนที่ประโยชนที่จะเกิดขึ้นจากการสอนงาน 
    ขั้นตอนที่ 2 ตั้งเปาเรียน (Objective setting)  
    เมื่อทําความเขาใจกันดีแลว ตอมาจะเปนการกําหนดเปาหมายในการสอน
งานรวมกัน ควรมีเรื่องอะไรบาง ที่เขาควรรูเพิ่มหรือเรื่องอะไรบางที่ควรฝกฝนเพิ่มเติม โดยเขียนผลลัพธ
ที่อยากใหเปนใหชัดเจนและเปนไปไดจริง 
    ขั้นตอนที่ 3 รวมเขียนแผน (ztion plan deligning) 
    ทั้งผูสอนและผูรับการสอนรวมกันวางแผนปฏิบัติการโดยดูจากวัตถุประสงค
และผลลัพธที่ตองการวาควรมีกิจกรรมอะไรที่จะทําเพื่อการสอนงานใหระบุเจาะจงพฤติกรรมที่ควรแกไข
ทักษะใดควรฝกฝนเพิ่มเติมรูสึกแคไหนเขาใจทําไดหรือแมนยํา ใชเวลาเทาไร ทําเมื่อใด จะประชุมตาม
ผลงานเมื่อใด ลงไวในแผนใหชัดเจน 
    ขั้นตอนที่ 4 แมนประเมิน (checking Activties) 
    ในขั้นตอนนี้จะตองใหผูรับการสอนงานไดลงปฏิบัติจริงตามที่ไดวางแผนไว 
  5.3 แนวคิดเกี่ยวกับการจัดองคความรู  
 1) การจัดองคความรูหมายถึง (Knowledge Management) คือ การรวบรวม
องคความที่มีอยูในสวนราชการที่กระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ
เพื่อใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรูรวมทั้งปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพอันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถ 
 2) หลักสําคัญของการจัดการความรู 
 - ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงจากความรูซอนเรนเปนความรูเดนชัดใหมากที่สุด
เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร 
 - บริหารจัดการใหคนที่มีความรูซอนเรนไดถายทอดออกมาสูคนอื่นๆที่
ตองการความรูนั้น ดวยวิธีการอยางมีระบบ ดวยคูมือ หรือการสอนงาน 
 3) ผลของการจัดการความรู 
 1. ชวยเพิ่มประสิทธิภาพขององคกร 
 2. ปองกันการสูญหายของภูมิปญญา 
   3. เพิ่มศักยภาพในการแขงขันและการอยูรอด 
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   4. เกิดการพัฒนาคนและองคกรใหเปนองคกรแหงการเรียนรู 
   5. เพิ่มขีดความสามารถในการตัดสินใจและวางแผนดําเนินการไดรวดเร็ว 
   6. เพิ่มความกลมเกลียวในหนวยงาน เพิ่มคุณคา และมูลคาใหกับองคกร 
 

6. กรอบแนวทางการดําเนินการและผูมีสวนเกี่ยวของ 
  ในการสอนงานเจาหนาที่ฝายทะเบียนครั้งนี้  ผูจัดทํารายงานไดกําหนดแนวทาง
ดําเนินการ ดังนี้ 
  6.1 ขั้นเตรียมการ  
  6.1.1 กําหนดผูสอนงาน และผูรับการสอนงาน ดังนี ้
    - ผูสอนงาน ไดแก หัวหนากลุมงานทะเบียนราษฎร กลุมงานบัตร
ประจําตัวประชาชน กลุมงานทะเบียนทั่วไป และเจาหนาที่ผูมีความรูและประสบการณ 
    - ผูรับการสอนงาน ไดแก เจาหนาที่ฝายทะเบียน จํานวน ๑๓ คน 
ประกอบดวย บุคคลากรบรรจุใหม บุคลากรที่ยายมาจากหนวยงานอื่น บุคลากรในฝายทะเบียนกรณีมี
การหมุนเวียนหรือเมื่อมีกรณี   ทํางานลาชา เกิดความผิดพลาด 
  6.1.๒ กําหนดเนื้อหา วิธีการ ระยะเวลา และวัน เวลา สถานที่ในการสอนงาน 
ดังนี้   

แผนการสอนงานประจําป 2560 
ณ ฝายทะเบียน สํานักงานเขตทวีวัฒนา 

หลักสูตร 
ระยะเวลา 

หมายเหตุ 
เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  

1. ดานการทะเบียนราษฎร 
   - การขอกําหนดบานเลขที่ 
   - การแจงการเกิด 
   - การแจงการตาย 
   - การการยายเขา 
   - การยายที่อยูปลายทาง 
   - การแจงยายออก 
   - การเพ่ิมชื่อและรายการ    
     บุคคลเขาในทะเบียน 
     บาน 

- การแกไขเปลี่ยนแปลง 
   รายการในเอกสาร  
   ทะเบียนราษฎร  
- การไดสัญชาติ 
- การออกหนังสือรับรอง  
    การเกิด  

   

       
ใชวันหยุดราชการ 
ตั้งแตเวลา 14.00
ถึง 16.00 น. 
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แผนการสอนงานประจําป 2560 
ณ ฝายทะเบียน สํานักงานเขตทวีวัฒนา 

หลักสูตร 
ระยะเวลา 

หมายเหตุ 
เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  

2. ดานบัตรประจําตัว
ประชาชน 

  - การขอมีบัตร 
  - ขอมีบัตรใหม 
  - ขอเปลี่ยนบัตร 
 

3. ดานทะเบียนครอบครัว 
 - การจดทะเบียนสมรส 
 - การจดทะเบียนหยา 
 - การจดทะเบียนรับรอง  
   บุตร  
 - ทะเบียนการรับบุตร 
   บุญธรรม 
 - ทะเบียนการเลิกรับ 
   บุตรบุญธรรม 
 - การบันทึกฐานะแหง 
   ครอบครัว 
 

4. ดานทะเบียนชื่อบุคคล 
 -  การเปลี่ยนชื่อตัว  
 - การจดทะเบียนตั้งชื่อ 
   สกุล 
 - การอนุญาตใหรวมชื่อ 
   สกุล 

   - การออกหนังสือรับรอง 
     การใชคํานําหนานาม 
     หญิง,เปนผูใหผูมีสิทธ ิ
     อนุญาตใหผูอื่นรวมชื่อ 
     สกุล,การขอเปลี่ยนชื่อตัว 
     ของคนตางดาว 
 

    
 

  ใชวันหยุดราชการ 
ตั้งแตเวลา 14.00
ถึง 16.00 น. 

 

  เมื่อมีการวางแผนการสอนแลว จัดใหมีการทดสอบความรู ความเขาใจของผูรับการ
สอนงานเกี่ยวกับงานทั้ง ๓ ดานของฝายทะเบียน เพื่อเปนการวัดความรู ความเขาใจกอนเขาสู
กระบวนการสอนงาน (Coaching) 
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  ๖.๒ ขั้นดําเนินการสอนงาน 
        ๖.๒.๑ การเตรียมตัวของผูดําเนินการสอนงาน 
  - ผูสอนจะตองสรางความรูสึกเปนกันเองระหวางผูสอนกับผูรับการสอน 
เพื่อลดความตื่นเตนและความกังวล  
  - ผูสอนจะตองแจงขอบเขตงานที่จะทําการสอนและควรไตถามผูรับการ
สอนวารูงานมากนอยเพียงใด เพื่อลดการสอนงานที่ไมจําเปน 
  - ผูสอนจะตองทําใหเกิดความสนใจในการเรียนรูในสิ่งที่กําลังจะสอน 
  - ควรจัดสถานที่ที่จะสอนใหผูรับการสอนอยูในตําแหนงที่ถูกตอง 
 ๖.๒.๒ ระหวางการสอนงาน  
  - ผูสอนจะตองทําใหดูเปนตัวอยาง มีการอธิบายเหตุผลและเปนข้ันตอน 
  - ผูสอนตองอธิบายชาๆ และชัดเจน เนนย้ําในประเด็นที่สําคัญๆ 
  -  การฝกปฏิบัติในงาน (on the Job traning)โดยสลับกันฝกงาน 
 ๖.๒.๓ หลังการสอนงาน 
  - ใหผูรับการสอนทดลองลงมือปฏิบัติ และเม่ือมีการทําผิดพลาดหรือไม
ถูกตองใหทําการแกไขขอผิดพลาดทันที 
  - ใหผูรับการสอนอธิบายใหฟงเพ่ือทดสอบความเขาใจ 
  - ใหมีการฝกอยางตอเนื่องจนมั่นใจวาสามารถปฏิบัติงานไดจริง 

ตารางการสอนงาน 
วันที่/ 

เวลาที่สอน 
ผูสอนงาน ผูรับ 

การสอนงาน 
เรื่องท่ีสอน จํานวน

(ช.ม./วัน) 
กิจกรรม/

กระบวนการ 
วันที่ ๑,๘, , 
๒๒,๒๙ เม.ย. 
๖๐ 
เวลา ๑๔.๓๐-
๑๖.๐๐ น. 
 
 
 
 
 
วันที ่๖,๑๓, , 
๒๐,๒๗พ.ค. 
๖๐ 
เวลา ๑๔.๐๐-
๑๕.๓๐น. 
 

๑..หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ราษฎร  
๒.เจาหนาที่ผูมี
ความรูและ
ประสบการณ 
 

๑.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
บัตรประจําตัว
ประชาชน  
๒.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ทั่วไป  
๓.เจาหนาที่
ฝายทะเบียน 

๑.. ดานทะเบียน 
    ราษฎร 
- การขอกําหนด 
  บานเลขที ่
- การแจงการเกิด 
- การแจงการตาย 
- การการยายเขา 
- การยายที่อยู  
  ปลายทาง 
- การแจงยายออก 
- การเพิ่มชื่อและ
รายการบุคคลเขา
ในทะเบียนบาน 
- การแกไข
เปลี่ยนแปลง 
รายการในเอกสาร  

 ทะเบียนราษฎร  

 
 

๑ 
 
 

๑ 
๑ 
๑ 
 
 

๑.๕ 
 
 

๑.๕ 
 
 

- ลงมือปฏิบัติจริง 
- ฝกทักษะการ
แกปญหาและนํา
ความรูไประยุกตใช 
- ผูสอนเปดโอกาส
ใหผูรับการสอน
ซักถามและสะทอน
ความคิดเห็น 
- การกําหนด
ปญหาตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดขึ้น 

- วันเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดตาม
ความเหมาะสม 

๙ 



วันที่/ 
เวลาที่สอน 

ผูสอนงาน ผูรับ 
การสอนงาน 

เรื่องท่ีสอน จํานวน
(ช.ม./วัน) 

กิจกรรม/
กระบวนการ 

   - การไดสัญชาติ 
- การออกหนังสือ 
รับรองการเกิด 
 

1.5 
1.5 

 

วันที ่3, 10, 
17, 24 มิ.ย.
60  
เวลา 14.30 
- 15.30 น. 
 

๑. หัวหนากลุม
งานบัตร
ประจําตัว
ประชาชน  
๒. เจาหนาที่ผู
มีความรูและ
ประสบการณ 
 

1.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ราษฎร, 
๒.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ทั่วไป  
๓.เจาหนาที่
ฝายทะเบียน 

2.ดานบัตร
ประจําตวั
ประชาชน  
- การขอมีบัตร 
- ขอมีบัตรใหม 
- ขอเปลี่ยนบัตร 

 
 
 

1 
1 
1 

- ลงมือปฏิบัติจริง 
- ฝกทักษะการ
แกปญหาและนํา
ความรูไประยุกตใช 
- ผูสอนเปดโอกาส
ใหผูรับการสอน
ซักถามและสะทอน
ความคิดเห็น 
- การกําหนด
ปญหาตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
 

วันที่ 1, 5, 
22, 29 ก.ค.
60 
เวลา 15.00 
- 16.00 น. 
 
 
 
 
 
 
 
วันที ่5, 12, 
19, 26 ส.ค. 
60 
เวลา 14.30 
- 16.00 น. 
 
 

๑.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ทั่วไป 
๒.เจาหนาที่ผู
มีความรูและ
ประสบการณ 
 

1.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ราษฎร, 
2.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
บัตรประจําตัว
ประชาชน  
๓.เจาหนาที่
ฝายทะเบียน 

3. ดานทะเบียน
ครอบครัว 
- การจดทะเบียน
สมรส 
- การจดทะเบียน
หยา  
- การจดทะเบียน
รับรองบุตร  
 
 
 
 
- ทะเบียนการรับ
บุตรบุญธรรม 
-  ทะเบียนการ
เลิกรับบุตรบุญ
ธรรม 
 - การบนัทึกฐานะ
แหงครอบครัว 
 

 
 

1 
 

1 
 

1 
 
 

 
 
 

1.5 
 

1.5 
 
 

1.5 
 
 

- ลงมือปฏิบัติจริง 
- ฝกทักษะการ
แกปญหาและนํา
ความรูไประยุกตใช 
- ผูสอนเปดโอกาส
ใหผูรับการสอน
ซักถามและสะทอน
ความคิดเห็น 
- การกําหนด
ปญหาตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
- วันเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ตามความ
เหมาะสม 

 
๑๐ 



วันที่/ 
เวลาที่สอน 

ผูสอนงาน ผูรับ 
การสอนงาน 

เรื่องท่ีสอน จํานวน
(ช.ม./วัน) 

กิจกรรม/
กระบวนการ 

วันที ่๒,๙, 
๑๖,๒๓,๓๐
ก.ย. ๖๐ 
เวลา ๑๕.๐๐-
๑๖.๐๐ 

๑.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ทั่วไป 
๒.เจาหนาที่ผู
มีความรูและ
ประสบการณ 
 

๑.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
ราษฎร, 
๒.หัวหนากลุม
งานทะเบียน
บัตรประจําตัว
ประชาชน  
๓.เจาหนาที่
ฝายทะเบียน 

๔.ดานทะเบียนชื่อ
บุคคล 
- การเปลี่ยนชื่อตัว 
- การจดทะเบียน
ตั้งชื่อสกุล 
- การอนุญาตให
รวมชื่อสกุล 
- การออกหนงัสือ
รับรองการใชคํา
นําหนานามหญิง
เปนผูใหผูมีสิทธิ
อนุญาตใหผูอื่น
รวมชื่อสกุล, การ
ขอเปลี่ยนชื่อตัว
ของคนตางดาว 
 

 
 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 

๑ 

- ลงมือปฏิบัติจริง 
- ฝกทักษะการ
แกปญหาและนํา
ความรูไประยุกตใช 
- ผูสอนเปดโอกาส
ใหผูรับการสอน
ซักถามและสะทอน
ความคิดเห็น 
- การกําหนด
ปญหาตาม
ขอเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
- วันเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได
ตามความ
เหมาะสม 

 

  ๖.๓ ขัน้ตอนการติดตามประเมินผล 
 โดยหัวหนากลุมงานทะเบียนราษฎร หัวหนากลุมงานบัตรประจําตัวประชาชน 
และหัวหนากลุมงานทะเบียนทั่วไป เปนผูใหความชวยเหลือและทําการตรวจสอบการปฏิบัติงาน ติดตาม
ผลการใหบริการ ความพึงพอใจที่ประชาชนไดรับ และตรวจสอบความรูความเขาใจเปนระยะ เปดโอกาส
ใหมีการสอบถามในสิ่งที่ไมเขาใจและมีการประเมินผลทุกหนึ่งเดือน หลังจากจบหลักสูตร 
 

๗. ระยะเวลาดําเนินการ 
  ระยะเวลาดําเนินการ 6 เดือน ตั้งแตเดือนเมษายน – กันยายน ๒๕๖๐ 
 

๘. งบประมาณ 
  ไมใชงบประมาณ โดยจัดการสอนงานควบคูไปกับการลงมือปฏิบัติงานจริง 
 

๙. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
 

เปาหมาย/วัตถุประสงค ตัวชี้วัด วิธีการ/เครื่องมือ 
เปาหมาย 
๑. สามารถดําเนินการสอนงาน 
(Coaching) ใหกับเจาหนาที่ฝาย
ทะเบียนของสํานักงานเขต      
ทวีวัฒนา จํานวน 13 คน โดย
กําหนดเนื้อหาวิชาดานทะเบียน 

ระดับผลผลิต (Output) 
- ปงบประมาณ ๒๕๖๐ เจาหนา 
ที่ฝายทะเบียนของสํานัก งานเขต
ทวีวัฒนา จํานวน ๑๓ คน ไดรับ
การสอนงาน (Coaching) ดาน
ทะเบียนครบถวน 

 
- เอกสารรับลงทะเบียนสอนงาน 

 
 
 
      

๑๑ 



เปาหมาย 
ราษฎร ดานบัตรประจําตัว
ประชาชน และดานทะเบียน
ทั่วไป โดยใชผูสอนงานเปน
หัวหนากลุมงาน หรือเจาหนาที่ผู
มีประสบการณของฝายทะเบียน 
และมีแหลงขอมูลมาจากองค
ความรูดานทะเบียนที่จัดเก็บไว
อยางเปนระบบ ซึ่งจะดําเนินการ
ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๐  

 

 

วัตถุประสงค  
๑. เพื่อใหเจาหนาที่ฝายทะเบียน
ของสํานักงานเขตไดมีความรู 
ความเขาใจ เกี่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ และเกิดความชํานาญ
เกี่ยวกับระบบงานทะเบียนมาก
ขึ้น สามารถประยุกตใชทักษะใน
การพัฒนาความรู ความสามารถ 
และปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็ม
กําลังความสามารถ กลา
ตัดสินใจ ไมเกิดความผิดพลาด 
 
๒. เพื่อใหเจาหนาที่ฝายทะเบียน
สามารถปฏิบัติหนาที่ทดแทนกัน
ไดทุกกุลมงานและเปนการสราง
บรรยากาศใหเกิดความไววางใจ 
เกิดการมีสวนรวม และสราง
แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
      
๓. เพื่อใหการบริการไมเกิดความ
ลาชา และปญหาที่เกิดขึ้นไดรับ
การแก ไข ประชาชนผู มารับ
บริการไดรับความพึงพอใจ 
 
 

ระดับผลลัพธ (Out come) 
- เจาหนาที่ฝายทะเบียนมีความ
รอบรูในงานดานตางๆ ไดแก 
ดานทะเบียนราษฎร ดานบัตร
ประจําตัวประชาชน และดาน
ทะเบียนทั่วไป เพ่ิมขึ้นอยางนอย
รอยละ ๘๐ 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่ฝายทะเบียนอยาง
นอยรอยละ ๘๐ สามารถปฏิบัติ
หนาที่ทดแทนกันไดทุกกลุมงาน  
 
 
 
 
- การบริการรวดเร็วขึ้นจากเดิม 
อยางนอย รอยละ ๑๐ 
- รอยละ ๘๐ ของประชาชน
ผูใชบริการไดรับความพึงพอใจ 
 
 

 
- แบบทดสอบกอนและหลังการ
เขารับการสอนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดใหเจาหนาที่ผลัดเปลี่ยน
หมุนเวียนกันปฏิบัติหนาที่อื่นที่
ไมใชหนาที่ประจํา 
 
 
 
 
- สถิติระยะเวลาการใหบริการ 
 
- การทอดแบบสอบถามความพึง
พอใจของประชาชน 
 
 

๑๒ 



 
10. ขอเสนอแนะ 

1. กรุงเทพมหานคร ควรจะกําหนดหลักสูตรอบรม เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของฝายทะเบียน   
ปละครั้ง เพื่อใหทราบขอกฎหมายใหมๆ หนังสือสั่งการ แนวทางการแกปญหา เมื่อมีปญหา
เกิดข้ึนหรือเม่ือโปรแกรมทะเบียนมีปญหา  

2. ผูบริหารหรือหัวหนาฝายควรสงเสริมใหมีการสอนงานภายในหนวยงาน เพื่อใหเกิดการ
เรียนรูสิ่งใหม และสามารถหมุนเวียนหนาที่ในองคกรเมื่อตําแหนงวางลงหรือขาดบุคลากร 

3. กรุงเทพมหานครควรพัฒนาบุคลากร ทั้งดานความรู ความสามารถ ทัศนคติ และสราง
กําลังใจใหแกบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ดานการใหบริการ 

4. กรุงเทพมหานครควรเพิ่มชองทางบริการผานระบบอินเทอรเน็ต เพื่อลดภาระหนาที่ของ
เจาหนาที่ฝายทะเบียนและเปนการอํานวยความสะดวก รวดเร็วใหแกประชาชน โดยไมตอง
มาติดตอราชการที่สํานักงานเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

วัตถุประสงค 
๔. เพื่อนําองคความรูที่จัดเก็บไว
อยางเปนระบบ นํามาเผยแพร 
ถายทอด แลกเปลี่ยนและสอน
งานใหเจาหนาที่ฝายทะเบียน 
 

 
ระดับผลลัพธ (Out come) 
- ผูสอนงานนําองคความรูตางๆ 
เชน กฎหมาย ระเบียบ หนังสือ
สั่งการ คูมือการปฏิบัติงาน 
รวมถึงกรณีศึกษาที่เกี่ยวของกับ
งานทะเบียน มาเปนเครื่องมือ
เพื่อถายทอดความรูตางๆ อยาง
นอยรอยละ ๗๐ ของการสอน
งาน 
 

 
- แผนและตารางการสอนงาน 
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จัดทาํโดย  

นางสาวกิตตยิา  เนตรคณุโพธิ์เจรญิ



สภาพปญหา
๑. การปฏิบัติงานผิดพลาด และเกิดความลาชา ไดแก บุคลากรบรรจุ

ใหมไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

๒. ขาดแคลนบุคลากร    

๓. ภารกิจงานในแตละวันมีมาก



วัตถุประสงค
๑. เพื่อใหเจาหนาที่ฝายทะเบียนของ  สํานักงานเขตไดมีความรู ความ

เขาใจ

   เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

๒. เพื่อใหเจาหนาที่ฝายทะเบียนสามารถปฏิบัติหนาที่ทดแทนกันได

๓. เพื่อใหการบริการไมเกิดความลาชา ประชาชนไดรับความพึงพอใจ

๔. เพื่อนําองคความรูที่ไดจัดเก็บไวมาเผยแพร ถายทอด แลกเปลี่ยน 

   และสอนงานใหกับเจาหนาที่ฝายทะเบียน



เปาหมาย
  ดําเนินการสอนงาน (Coaching) ใหกับเจาหนาที่ฝายทะเบียนของ

  สํานักงานเขตทวีวัฒนา จํานวน ๑๓ คน โดยกําหนดเนื้อหาวิชา

  ดานทะเบียนราษฎร ดานบัตรประจําตัวประชาชน และดานทะเบียนทั่วไป

  โดยใชผูสอนงานเปนหัวหนากลุมงาน หรือเจาหนาที่ผูมีประสบการณของ

  ฝายทะเบียน และมีแหลงขอมูลจากองคความรูดานทะเบียนที่จัดเก็บไว

  อยางเปนระบบ ซึ่งจะดําเนินการภายในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐



ความรูที่นํามาใชในการการจัดทํารายงาน

จุดแข็ง (Strength) จุดออน (Weakness)

๑. มีบุคลากรที่มีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานดานทะเบียนราษฎร 
ดานบัตรประจําตัวประชาชน และดานทะเบียนทั่วไป

๑. บุคลากรใชความรูความสามารถไมเต็มศักยภาพ

๒. มีเทคโนโลยีซึ่งเปนเครื่องมือในการคนหาขอมูลและ
ปฏิบัติงานไดรวดเร็ว

๒. ไมมีการนําองคความรูที่จัดเก็บไวอยางเปนระบบมา
ถายทอดหรือแลกเปลี่ยนกันในองคการ

๓. มีการบริหารจัดการภายในที่มีความเปนเอกภาพและมี
ประสิทธิภาพ

๓. บุคลากรไมเพียงพอ เม่ือมีการลาออกเกษียณอายุ
ราชการ และโยกยายไปดํารงตําแหนงที่หนวยงานอื่น

๑. แนวคิดเรื่องการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคการ (SWOT Analysis)



ความรูที่นํามาใชในการการจัดทํารายงาน

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threat)

๑. ลักษณะนโยบายบางประการมีสวนในการกาํหนด
ความสําเร็จจากการเรียกรองการบรกิารตางๆ จาก
ประชาชน

๑. เทคโนโลยีในปจจุบันมีความกาวหนามากขึ้น เกิด
นวัตกรรมใหมๆ แตเทคโนโลยีที่ใชในการปฏิบัติงานไม
ทันสมัย

๒. การเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรมและเทคโนโลยี ที่เปนไปอยางรวดเร็ว ทําให
ภาครัฐตองปรับตัวใหทัน โดยนําเอาระบบบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหมที่มีประสิทธภิาพเหมาะสมกับการ
เปลี่ยนแปลงมาใช

๒. มีนโยบายหรือภารกิจเรงดวนที่ทําใหกิจกรรมที่
กําหนดตองชะลอและเลื่อนออกไป

๑. แนวคิดเรื่องการวิเคราะหสภาพแวดลอมองคการ (SWOT Analysis)



ความรูที่นํามาใชในการการจัดทํารายงาน
๒. แนวคิดเกี่ยวกับการสอนงาน

     การสอนงาน (Coaching) คือ การที่คนๆ หนึ่งชวยใหใครก็ตามพฒันาขีดความสามารถในการ

ทํางาน การสอนงานไมไดหมายถึงสาระของการสอน หรือบอกวิธีการทํางานเทานัน้ แตหมายความ

รวมถึงการชวยเหลือ การใหคาํแนะนาํการใหกาํลังใจ และใหโอกาสในการทําสิ่งตางๆ ใหดีขึ้น การสอน

งานเปนหนาทีป่ระการหนึง่ของผูบังคับบัญชาที่พึงปฏิบัติตอผูใตบังคับบัญชาในอันที่จะใหเขาเกิดความ

เขาใจงาน มีความชํานาญและสามารถทํางานไดอยางถูกตอง เพื่อจะนําไปสูความสาํเรจ็ของงาน



ความรูที่นํามาใชในการการจัดทํารายงาน
๓. แนวคิดเกี่ยวกับการจัดองคความรู 

     การจัดองคความรูหมายถึง (Knowledge Management) คือ การรวบรวมองคความรูที่มอียูใน

สวนราชการที่กระจดักระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบเพื่อใหทุกคนในองคกร

สามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรูรวมทัง้ปฏิบัติงานไดอยางมีประสทิธิภาพอันจะสงผลให

องคกรมีความสามารถ



กรอบแนวทางดําเนินการ

    
๑. ขั้นเตรียมการ
   ๑.๑ กําหนดผูสอนงาน และผูรับการสอนงาน
   ๑.๒ แผนกําหนดเนื้อหา วิธีการ ระยะเวลา และวัน เวลา สถานที่
   ๑.๓ กอนสอนงานใหมีการทดสอบความรู
๒. ขั้นดําเนินการสอน
    ๒.๑ การเตรียมตัวของผูดําเนินการสอน
    ๒.๒ ระหวางการสอนงาน ตองทําใหดูเปนตัวอยาง เนนย้ําประเด็นสําคัญ
          และการฝกปฏิบัติในงานโดยการสลับกันฝกงาน
    ๒.๓ หลังการสอน ใหทดลองฝก ปฏิบัติ ทบทวนเพื่อทดสอบความเขาใจ
๓. ขั้นตอนการติดตามประเมินผล โดยหัวหนากลุมงานทุกกลุมงานของฝายทะเบียน



แนวทางการประเมินผล
เปาหมาย ระดับผลผลิต (Output)

  สามารถดําเนินการสอนงาน 
(Coaching) ใหกับเจาหนาที่ฝายทะเบียน
ของสํานักงานเขตฯ จํานวน ๑๓ คน โดย
กําหนดเนื้อหา วิชาทั้ง ๓ ดาน ผูสอนงาน
เปนหัวหนากลุมงาน หรือเจาหนาที่ผูมี
ประสบการณ และมีแหลงขอมูลจากองค
ความรูดานทะเบียน ดําเนินการในป ๖๐

  ป ๖๐ เจาหนาที่ฝายทะเบียนของ
สํานักงานเขตฯ จํานวน ๑๓ คน 
ไดรับการสอนงานดานทะเบียน
ครบถวน



วัตถุประสงค ระดับผลลัพธ (Outcome)

๑.เพื่อให จนท.ฝายทะเบียนมีความรู
ความเขาใจระบบงานทะเบียนมากขึ้น 
และปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มกําลัง

-จนท.ฝายทะเบียนมีความรอบรูงาน
ดานตางๆ เพิ่มขึ้นอยางนอย รอยละ 
๘๐

๒.เพื่อให จนท.ฝายทะเบียนปฏิบัติหนาที่
ทดแทนกันได

-จนท.อยางนอย รอยละ ๘๐ ปฏิบัติ
หนาที่ทดแทนไดทุกกลุมงาน

๓.เพื่อใหบริการไมลาชา ปญหาที่เกิดขึ้น
ไดรับการแกไข และประชาชนพึงพอใจ

-บริการเร็วขึ้นอยางนอย รอยละ ๑๐
-รอยละ ๘๐ ของผูใชบริการพึงพอใจ               

๔.เพื่อนําองคความรูมาเผยแพร ถายทอด -นําองคความรูมาเปนเครื่องมือในการ
สอน อยางนอยรอยละ ๗๐



ขอเสนอแนะ
๑. กทม. ควรกําหนดหลักสูตรอบรมเจาหนาที่ฝายทะเบียนปละ ๑ ครั้ง

๒. ผูบริหารและหัวหนาฝายควรสงเสริมใหมีการสอนงานในหนวยงาน

๓. กทม. ควรพัฒนาบุคลากรและสรางกําลังใจใหแกบุคลากรผูปฏิบตัิ

    หนาที่ดานการใหบริการ

๔. กทม. ควรเพิ่มชองทางการบริการผานระบบอินเทอรเน็ต โดยไมตอง       

   มาติดตอราชการที่สํานักงานเข




