
    

 
 
 

แนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามตัวชี้วัดระดับความสําเร็จ แนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามตัวชี้วัดระดับความสําเร็จ 
ของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

1. ที่มา 
1.1 กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 มาตรา 30 กําหนดใหในกระทรวงหนึ่งใหเปนหนาที่ของปลัด 
กระทรวงที่จะตองจัดใหสวนราชการภายในกระทรวงที่รับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริการ
ประชาชนรวมกันจัดตั้งศูนยบริการรวม เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนในการที่จะตอง
ปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎอื่นใด ทั้งน้ีเพ่ือใหประชาชนสามารถติดตอสอบถาม ขอทราบขอมูล 
ขออนุญาต หรือขออนุมัติในเรื่องใดๆ ที่เปนอํานาจหนาที่ของสวนราชการในกระทรวงเดียวกัน 
โดยติดตอเจาหนาที่ ณ ศูนยบริการรวมเพียงแหงเดียว  

 มาตรา 31  วรรคหนึ่งกําหนดใหในศูนยบริการรวมตามมาตรา 30 
ใหจัดใหมีเจาหนาที่รับเรื่องราวตาง ๆ และดําเนินการสงตอใหเจาหนาที่ของสวนราชการที่
เกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป  โดยใหมีขอมูลและเอกสารที่เกี่ยวของกับอํานาจหนาที่ของทุกสวน
ราชการในกระทรวง รวมทั้งแบบคําขอตางๆ ไวใหพรอมที่จะบริการประชาชนได ณ ศูนยบริการ
รวม  

 มาตรา 32 กําหนดใหผูวาราชการจังหวัด นายอําเภอ และ
ปลัดอําเภอผูเปนหัวหนาประจํากิ่งอําเภอ จัดใหสวนราชการที่รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการ
บริการประชาชนในเรื่องเดียวกันหรือตอเนื่องกันในจังหวัด อําเภอ หรือกิ่งอําเภอนั้น รวมกันจัดตั้ง
ศูนยบริการรวมไว ณ ศาลากลางจังหวัด ที่วาการอําเภอ หรือที่วาการกิ่งอําเภอ หรือสถานที่อื่น
ตามที่เห็นสมควร   โดยประกาศใหประชาชนทราบ และใหนําความในมาตรา 30 และมาตรา 31 
มาใชบังคับโดยอนุโลม 

2) แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2548-2551 

 แผนการบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2548-2551 ประเด็นยุทธ
ศาสตรที่ 6 “การพัฒนากฎหมายและสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี” ไดกาํหนดโครงการ
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สําคัญที่รองรับยุทธศาสตรดังกลาว ใหมีการขยายผลการใหบริการประชนในรูปแบบศูนยบริการ
รวมและเคานเตอรบริการประชาชน 

3) มติคณะรัฐมนตรี 

 คณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่ 2 พฤศจิกายน 2547 ไดมี
มติเห็นชอบแนวทางในการดําเนินการขั้นตอไปของการพัฒนาระบบราชการไทย ซึ่งกําหนด
ทิศทางและประเด็นในการขับเคลื่อนการพัฒนาระบบราชการไทยที่สําคัญไวประการหนึ่ง คือ การ
พัฒนารูปแบบการบริการประชาชนโดยใชรูปแบบการจัดหนวยงานเคลื่อนที่ไปตั้งอยูในแหลง
ชุมชนเพื่ออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 

 ในการประชุมรวมระหวางนายกรัฐมนตรี (พ.ต.ท. ทักษิณ  ชิน
วัตร) รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ เครืองาม) รัฐมนตรีที่เกี่ยวของ ปลัดกระทรวง และหัวหนา
สวนราชการระดับสูง เรื่อง “การปรับปรุงระบบบริหารราชการ” เม่ือวันที่ 21 กุมภาพันธ 2548 
นายกรัฐมนตรีไดมอบนโยบายใหผูบริหารของทุกสวนราชการดําเนินการสานตอการพัฒนาระบบ
ราชการซึ่งมีประเด็นของการพัฒนาระบบราชการที่สําคัญประการหนึ่ง คือ การทํางานเชิงรุกเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพของงานบริการและนํางานบริการเขาถึงประชาชน โดยใหขยายผลการจัดตั้ง
เคานเตอรบริการประชาชนไปใชในพื้นที่อื่นๆ  

 

1.2 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการ  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

  กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549 ได
กําหนดระดับขั้นของความสําเร็จ (Milestone) เกี่ยวกับการจัดตั้งและดําเนินงานศูนยบริการรวมโดย
กําหนดเกณฑการใหคะแนนไวเปน 5 ระดับ โดยพิจารณาจากความกาวหนาของขั้นตอนการ
ดําเนินงานตามเปาหมายแตละระดับ ดังตารางที่ 1 

ตารางที่ 1 กรอบการประเมินผลการปฏบัิติราชการตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการ ประจาํป
งบประมาณ พ.ศ. 2549 

ระดับขั้นของความสําเร็จ (Milestone) 
ระดับคะแนน 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนที่ 4 ขั้นตอนที่ 5 
1      
2      
3      
4      
5      
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โดยที่ :  

ตารางที่ 2 รายละเอียดการดําเนินการตามขั้นตอนเพื่อจัดตั้งศูนยบริการรวม 

ขั้นตอน รายละเอียดการดาํเนินการ 

ขั้นตอนที่ 1 สํารวจงานบริการทั้งหมดภายในกระทรวง/จังหวัดเพื่อคัดเลือกงานบริการ
สําหรับจัดทําแผนการจัดตั้งศูนยบริการรวม โดยสํารวจจากความตองการของ
ประชาชนผูใชบริการ/หนวยงานที่เกี่ยวของวาตองการใหมีงานบริการใดอยู
รวมกันเพื่อใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม 

ขั้นตอนที่ 2 จัดทําแผนสําหรับการจัดตั้งศูนยบริการรวมใหแลวเสร็จและสงใหสํานักงาน 
ก.พ.ร. ภายในวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 

ขั้นตอนที่ 3 มีความคืบหนาในการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามแผนงานและ
ขั้นตอนที่กําหนดในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 ไมนอยกวารอยละ 60  

ขั้นตอนที่ 4 ศูนยบริการรวมจํานวนอยางนอย 1 แหง สามารถเปดดําเนินการไดภายใน
ปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

ขั้นตอนที่ 5 จัดทํารายงานการประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนและ
ผลสําเร็จโดยรวมของการดําเนินงานของศูนยบริการรวม พรอมทั้งรายงาน
ขอมูลที่ไดจากประชาชนผูใชบริการ/หนวยงานที่เกี่ยวของ เชน จํานวน
ผูใชบริการ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะผลการสํารวจความพึงพอใจ* เปนตน 

หมายเหต ุ *ใหกระทรวง/จังหวัดจัดเก็บขอมูลผลการสํารวจความพึงพอใจ ณ จุดที่ใหบริการ 

  

2. วัตถุประสงคของการจัดทําแนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมฯ 
1. เพ่ือใหกระทรวงและจังหวัดเขาใจและทราบแนวทางในการจัดตั้งและดําเนินงาน

ศูนยบริการรวมใหสอดคลองกับตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม
ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

2. เพ่ือใหการจัดตั้งและการดําเนินงานศูนยบริการรวมของกระทรวงและจังหวัด
ดําเนินไปอยางถูกตองและสัมฤทธ์ิผลตามพระราชกฤษฎีกาฯ และตามกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

3. เพ่ือใหกระทรวงและจังหวัดสามารถบรรลุเกณฑชี้วัดระดับความ สําเร็จของการ
ดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามกรอบการประเมินผลการปฎิบัติราชการฯ  พ.ศ. 2549  

 3



 อนึ่ง แนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมฯ เลมน้ีเปนเพียงแนวทางในการจัดตั้งและ
ดําเนินการศูนยบริการรวมเทานั้นโดยมุงเนนที่การดําเนินการจัดตั้งและดําเนินการศูนยบริการ
รวมใหเปนไปตามกรอบการประเมินผลการปฎิบัติราชการ ฯ พ.ศ. 2549 ซึ่งแตละสวนราชการ
อาจใชดุลยพินิจปรับเปลี่ยนใหสอดคลองกับระบบการใหบริการของสวนราชการไดตามความ
เหมาะสม และหากสามารถบรรลุเกณฑการประเมินดังกลาวแลว ก็อาจดําเนินกิจกรรมอื่น
นอกเหนือจากที่ระบุในแนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมฯ เลมน้ีเพ่ือพัฒนาปรับปรุงศูนยบริการ
รวมใหมีประสทิธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นไดอยางตอเนื่อง  

 

3. คําจํากัดความ 
“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการของสวนราชการจนแลวเสร็จตามคํา

ขอของประชาชนที่ยื่นขอตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือสัญญาที่สวนราชการทํากับ
ผูรับบริการ เพ่ือใหสวนราชการกระทําการอันมีผลในทางราชการไมวาในทางที่สมประโยชนแกผู
ยื่นคําขอหรือไม เชน การอนุญาต การอนุมัติ การรับรอง การรับจดทะเบียน และการรับเรื่อง เปน
ตน 

“การบริการรวม” หมายถึง การเชื่อมโยงและนํากระบวนงานที่หลากหลายจากสวน
ราชการตาง ๆ ในสังกัดกระทรวงหรือจังหวัดมาไว ณ สถานที่เดียวกัน เพ่ือใหประชาชนหรือ
ผูรับบริการอื่นๆ สามารถรับบริการจากภาครัฐไดอยางสะดวกและรวดเร็ว ณ จุดเดียว ตัวอยางของ
การบริการรวมที่มีการดําเนินการในปจจุบัน ไดแก การบริการรวมแบบเบ็ดเสร็จจุดเดียว การ
บริการรวมแบบเคานเตอรบริการประชาชน (Government Counter Service: GCS) และการ
บริการแบบ e-Service/Portal เปนตน 

“ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรงหรือหนวยงานภาคเอกชน
ที่มารับบริการจากสวนราชการ และยังรวมถึงผูรับบริการที่มาจากสวนราชการดวย 

 

4. แนวคิดและหลักการ 
แนวคิดใหมของการใหบริการภาครัฐที่พัฒนาขึ้นตามแนวนโยบายของการบริหาร

กิจการบานเมืองที่ดี เปนสวนสนับสนุนที่สําคัญตอการดําเนินชีวิตของประชาชนและตอการ
ขับเคล่ือนธุรกิจของภาคเอกชนและการดําเนินงานของภาครัฐใหกาวไปขางหนาไดอยางทันเวลา
และทันเหตุการณ การจัดตั้งและดําเนินงานศูนยบริการรวมระดับกระทรวงและจังหวัด จึงเปน
ภารกิจหนึ่งเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี  
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4.1 ความหมายของศูนยบริการรวม 
“ศูนยบริการรวมกระทรวง/จังหวัด” หมายถึง หนวยที่ใหบริการแกประชาชนที่จัดตั้ง

ขึ้นภายใตการกํากับดูแลของกระทรวง/จังหวัด โดยนํางานบริการที่หลากหลายทั้งที่มีและไมมี
ความเกี่ยวเนื่องสัมพันธกันจากหลายสวนราชการในสังกัดกระทรวง/จังหวัด มาไว ณ สถานที่แหง
เดียวกัน คือ ศูนยบริการรวม ทั้งน้ีเพ่ือใหประชาชนสามารถดําเนินการไดหลายเรื่องพรอมกันใน
คราวเดียว ไมวาจะเปนการติดตอสอบถาม การขอทราบขอมูล การขออนุญาต หรือการขออนุมัติ
ในเรื่องใดๆที่เกี่ยวของแลวแตกรณี โดยติดตอเจาหนาที่ ณ ศูนยบริการรวมเพยีงแหงเดียวได 

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 

4.2.1 ศูนยบริการรวมกระทรวง 
การดําเนินศูนยบริการรวมกระทรวง ใหดําเนินการโดยนํางานบริการของทุก

สวนราชการระดับกรมในสังกัดมาจัดบริการ 

4.2.2 ศูนยบริการรวมจังหวัด 
การดําเนินการศูนยบริการรวมจังหวัด ใหดําเนินการโดยนํางานบริการของ

สวนราชการประจําจังหวัดทุกสวนราชการ    และใหรวมถึงราชการสวนกลางที่ไปตั้งอยูในจังหวัด
น้ัน ๆ ดวย 

4.3 จุดมุงหมายของศูนยบริการรวม 
 ศูนยบริการรวมตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการสําหรับตัวชี้วัดระดับ
ความสําเร็จของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 2549 มีจุดมุงหมาย ดังน้ี   

1. ใหบริการขอมูล/ขาวสารเบื้องตนแกผูรับบริการเพื่อนําพาประชาชนหรือ
ผูรับบริการอื่นๆ เขาสูบริการที่ตองการไดสะดวกและรวดเร็วขึ้น  

2. อํานวยความสะดวกและรวดเร็วแกประชาชนหรือผูรับบริการอื่นๆ ใหมากที่สุด  
โดยการบูรณาการงานบริการที่หลากหลายหรืองานบริการที่ตองดําเนินการผานหลายหนวยงาน
ใหสามารถรับเรื่อง-สงตอ หรือใหบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดรับบริการเดียวได 

4.4 ประเภทของการใหบริการ  
จากจุดมุงหมายของศูนยบริการรวมในขอ 4.2 ศูนยบริการรวมที่จัดตั้งขึ้นตองมีการ

ใหบริการครบ 3 ประเภท ดังน้ี 
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ตามตัวชี้ว

1. การให /
ขาวสารของสวนรา ร
กอนที่เขาสูบริการ 
อยางถูกตองและรว

2. การให ง
ประชาชนในงานบ 
แลวเสร็จไดทันที 
ดําเนินการตอไป ก ง
ขอรับบริการหลาย ะ
ตองมีขั้นตอนเฉพา

3. การให
ในงานบริการของ 
ทันทีโดยไมตองสง

 

4.5 
  ง

 

 

   ประเภทของการใหบริการของศูนยบริการรวม 

ัดระดับความสําเร็จของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม    

ประจําปงบประมาณ 2549 
บริการขอมูล/ขาวสาร หมายถึง การรวมงานบริการดานการใหขอมูล
ชการตาง ๆ ในกระทรวง/จังหวัด เพ่ือใหขอมูล/ขาวสารเบื้องตนแกผูรับบริกา
อื่นๆ ของรัฐ  ซึ่งจะชวยนําพาผูรับบริการใหสามารถเขาถึงบริการที่ตองการได
ดเร็ว  

บริการรับเรื่อง-สงตอ หมายถึง การใหบริการรับคํารองหรือคําขอขอ
ริการของสวนราชการตางๆ ในกระทรวง/จังหวัด แตไมสามารถดําเนินการให
ตองสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจพิจารณาของสวนราชการเจาของเรื่องเพื่อ
ารใหบริการประเภทนี้จะชวยอํานวยความสะดวกแกประชาชนในการยื่นเรื่อ
ๆ เรื่องพรอมกันในคราวเดียว ซึ่งมักจะใชกับงานบริการที่มีความซับซอน แล
ะที่ไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จทันทีได 

บริการเบ็ดเสร็จ หมายถึง การใหบริการตามคํารองหรือคําขอของประชาชน
สวนราชการตางๆ ในกระทรวง/จังหวัด ที่สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จได
เรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
ชองทางการใหบริการ     
านบริการตางๆ ในแตละประเภทอาจมีการใหบริการโดยผานชองทาง ดังน้ี 

 สํานักงาน โดยมีเจาหนาที่ใหบริการโดยตรง  

 เว็บไซต  

 Call Center  

 อื่นๆ  
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4.6 แนวคิดพื้นฐานและหลักการ  
การนําศูนยบริการรวมมาดําเนินการไดอยางประสบผลสําเร็จนั้น หนวยงานที่

เกี่ยวของจําเปนตองปรับเปลี่ยนกรอบแนวคิดของการดําเนินงานจากแบบราชการดั้งเดิมไปสูแบบ
ราชการแนวใหมโดยเนนการดําเนินนโยบายเชิงรุกที่ยึดความตองการของประชาชนเปนสําคัญ 

แนวคิดพื้นฐานที่สําคัญของศูนยบริการรวม เปนแนวคิดที่สอดคลองกับแนวทางการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี คือ 

1. การยึดประชาชนเปนศูนยกลาง (Citizen-Centered) หลักการนี้มุงเนนให
ประชาชนมีสวนรวมในการกําหนดและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนงานใหบริการ หนวยงานที่
เกี่ยวของจะตองศึกษาถึงความตองการของประชาชนและสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการเพื่อ
ใชเปนขอมูลหลักในการดําเนินงานทุกขั้นตอนเริ่มตั้งแตการออกแบบและพัฒนากระบวนงาน
บริการ  จนถึงขั้นตอนการสงมอบบริการ  

2. การบูรณาการงานบริการ  (Service Integration) ศูนยบริการรวมอาจมี
กระบวนงานบริการที่มีการบูรณาการในระดับหนาสํานักงานเพื่อดําเนินการรับเรื่องหรือคําขอของ
ประชาชนในงานบริการหลายประเภท หรือมีการบูรณาการเบ็ดเสร็จก็ไดทั้งน้ีขึ้นอยูกับความ
ซับซอนของงานบริการที่นํามารวมนั้นๆ เชน การชําระคาโทรศัพท อาจดําเนินการในรูปแบบของ
การใหบริการเบ็ดเสร็จ ในขณะที่การขออนุญาตสรางบานสามารถใหบริการรวมเฉพาะในสวนของ
การรับเรื่องเทานั้น แตยังไมอาจใหบริการที่เบ็ดเสร็จได เปนตน 

3. การมุงเนนผลลัพธเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล(Result-
Oriented) กลาวคือ มีการพัฒนาระบบการติดตามและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการบริการใหมีความทันสมัยอยางตอเนื่องเพื่อเพิ่มผลสัมฤทธ์ิในการดําเนินงาน 

4. การอิงฐานการตลาด (Market-Based) ศูนยบริการรวมจําเปนตองมีการดําเนิน
กิจกรรมเชิงตลาดในลักษณะเดียวกับหนวยบริการภาคเอกชน เชน การศึกษาและวิเคราะหทําเล
ที่ตั้งที่เหมาะสมของหนวยใหบริการ การศึกษาและวิเคราะหความตองการของลูกคา และลักษณะ
บริการใหมๆ ที่จะสงมอบ และการสงเสริมการมาใชบริการ ทั้งน้ีเพ่ือสงเสริมใหเกิดนวัตกรรมการ
บริการ การพัฒนาตราบริการ (brand) สําหรับงานบริการของภาครัฐ ตลอดจนการเขาถึงและการ
รักษาความสัมพันธผูรับบริการ  

 แนวคิดทั้งส่ีประการขางตน เปนสวนสนับสนุนที่สําคัญของการดําเนินงานของ
ศูนยบริการรวมในอันที่จะสนับสนุนการดําเนินชีวิตของประชาชนและการดําเนินธุรกิจของ
ภาคเอกชนใหกาวไปขางหนาไดอยางทันเวลาและทันเหตุการณ และสอดคลองกับสถานการณการ
เปลี่ยนแปลงของเศรษฐกิจโลก  
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ศูนยบริการรวมตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มีหลักการที่สําคัญ ดังน้ี   

1. ศูนยบริการรวม
บริการหลายๆ เรื่องจากหล
จังหวัดไดจัดใหมีเจาหนาท
ของกระทรวง/จังหวัดนั้น โด
ติดตอทราบและสามารถติดต

2. ศูนยบริการรวม
อยูในความรับผิดชอบของกร
ทําหนาที่เปนผูตรวจสอบค
ศูนยบริการรวม แลวบริการ
เจาของเรื่อง แลวแตกรณี 

3. หากงานบริการ
บริการ หนวยงานเจาของเร
พิจารณาใหประชาชนผูรับบ
ความคืบหนาจากสวนราชกา

4. สวนราชการในก
จัดรูปแบบการปฏิบัติราชก
กระทรวง/จังหวัดจัดตั้งขึ้น 

5. การดําเนินการจ
จัดใหมีขึ้นสําหรับงานของส
จังหวัดใดสามารถจัดตั้งและ
จังหวัดนั้น อาจรวมมือและ
จังหวัดไดในงานที่มีความเกี่ย

6. หากกฎหมายหร
ราชการนั้นมีหนาที่ตองแจ
ปรับปรุงหรือหาแนวทางใ
ดําเนินการไดตามบทบัญญัต

 

 

หลักการของศูนยบริการรวม 
กระทรวง/จังหวัด มิใชเปนการรวมเจาหนาท่ีที่เกี่ยวของกับการ
าย ๆ สวนราชการมานั่งรวมไวที่เดียวกัน แตเปนกรณีที่กระทรวง/
ี่จํานวนหนึ่งเปนผูรับและใหบริการทุกเรื่องที่อยูในความรับผิดชอบ
ยจัดสถานที่ไวใหชัดเจน  เพ่ือใหประชาชนหรือผูรับบริการอื่นๆที่มา
อไดงายและสะดวก   

จะตองมีแบบพิมพหรือแบบฟอรมของงานบริการทุกเรื่อง (ถามี) ที่
ะทรวง/จังหวัด ที่นํามาไว ณ ศูนยบริการรวม และเจาหนาที่ศูนยฯจะ
ําขอแทนสวนราชการเจาของเรื่องที่เกี่ยวของกับงานบริการ ณ 
ใหแลวเสร็จหรือสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจพิจารณาของสวนราชการ

ใดไมสามารถดําเนินการใหเบ็ดเสร็จไดทันที ณ เวลาที่มาขอรับ
ื่องที่เก่ียวของกับงานบริการ ณ ศูนยบริการรวมจะตองแจงผลการ
ริการทราบ หรือใหเจาหนาที่ที่ประจํา ณ ศูนยบริการรวมติดตาม
รเจาของเรื่อง หากผูรับบริการติดตอมาเพื่อขอทราบความคืบหนา 

ระทรวง/จังหวัดที่เกี่ยวของกับงานบริการ ณ ศูนยบริการรวมจะตอง
ารใหเกิดการประสานงาน โดยมีศูนยกลางอยูที่ศูนยบริการรวมที่

ัดตั้งศูนยบริการรวมกระทรวง/จังหวัด  มุงใหแตละกระทรวง/จังหวัด 
วนราชการตาง ๆ ในกระทรวง/จังหวัดเปนหลัก แตเม่ือกระทรวง/
ดําเนินการศูนยบริการรวมไดอยางมีประสิทธิภาพแลว กระทรวง/
ประสานการปฏิบัติราชการกับศูนยบริการรวมของตางกระทรวง/
วเนื่องสัมพันธกันในอนาคต 

ือระเบียบใดเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติงานของศูนยบริการรวม สวน
งสํานักงาน ก.พ.ร. ทราบ เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีใหมีการแกไข
นการแกไขปญหาที่จะทําใหการจัดตั้งศูนยบริการรวมสามารถ
ิของพระราชกฤษฎีกาฯ 
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1. แนวทางและขั้นตอนในการจัดตั้งศูนยบริการรวม 
 แนวทางการดําเนินการจัดตั้ง แบงออกเปนสองสวนตามลําดับ คือ 

1. การเตรียมการเบื้องตน  

2. การดําเนินการเพื่อใหบรรลุตัวชี้วัดระดับความสําเร็จฯ ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ. 2549 

5.1 การเตรียมการเบื้องตน 
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 ไดกําหนดใหการจัดตั้งและดําเนินงานศูนยบริการรวมเปนนโยบายและภารกิจหลักอยาง
หน่ึงที่กระทรวงโดยปลัดกระทรวง และจังหวัดโดยผูวาราชการจังหวัดจะตองดําเนินการ ดังน้ัน 
ปลัดกระทรวง/ผูวาราชการจังหวัด จึงตองเตรียมการเบื้องตน ดังน้ี  

5.1.1 การประชุมเพื่อชี้แจงโครงการ 

1. ใหปลัดกระทรวง/ผูวาราชการจังหวัดจัดประชุมสวนราชการในสังกัด โดยมี
สาระและวัตถุประสงค ดังน้ี 
 

 

ตัวอยาง หัวขอการประชุมเพื่อช้ีแจง 
1. แนะนําและชีแ้จงรายละเอยีดเกี่ยวกับวัตถุประสงค ขอบเขตการดาํเนินงาน และแนวคิด  

2. แนวทางการดาํเนินงานจัดตั้งและใหบริการ 
3. ผลสัมฤทธ์ิของงานทีค่าดหวัง 
4. หารือเกี่ยวกับการแตงตั้งคณะกรรมการศูนยบริการรวม 

 

1. เพ่ือชี้แจงแ
แนวคิด วัตถุประสงค และแ 
งบประมาณ พ.ศ. 2549 

2. เพ่ือใหแต
บริการประเภทการใหบริก ร
เบ็ดเสร็จ มารวมใหบริการ 

 

วัตถุประสงคของการประชุมชี้แจง 
ละแนะนําการจัดตั้งศูนยบริการรวมใหสวนราชการในสังกัดทราบ
นวทางการดําเนินการเพื่อบรรลุตัวชี้วัดระดับความสําเร็จ ฯ ประจําป

ละสวนราชการรับทราบนโยบายและพิจารณาเบื้องตนเพ่ือนํางาน
ารขอมูล/ขาวสาร การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ และการใหบริกา
ณ ศูนยบริการรวม 
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2. ใหทุกสวนราชการสงหนังสือตอบรับการเขารวมบริการ ณ ศูนยบริการรวม ไป
ยังปลัดกระทรวง/ผูวาราชการจังหวัด หากสวนราชการใดไมสามารถเขารวมไดใหชื้แจงเหตุผล
ประกอบ 

เกณฑเบื้องตนสําหรับสวนราชการในการพิจารณาเพื่อเขารวมใหบริการ  ณ 
ศูนยบริการรวม 

สวนราชการที่ควรเขารวมใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม คือ สวนราชการที่ใหบริการ
ในกลุมที่เกี่ยวของกับการดําเนินชีวิตสวนใหญของประชาชน เชน 

 งานดานพาณิชย 

 งานดานปกครองสวนทองถ่ิน 

 งานที่เกี่ยวของกับกระทรวงแรงงาน 

 งานดานสาธารณูปโภค 

 งานดานสาธารณสุข 

 งานดานอุตสาหกรรมและทองเที่ยว เปนตน 

 

3. ใหสวนราชการที่ตอบรับการเขารวมจัดสงรายชื่อผูแทนเพื่อเขารวมเปน
คณะกรรมการ และรายชื่อผูแทนเพื่อเขารวมเปนคณะทํางานเพื่อการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการ
รวม 

4. ใหปลัดกระทรวง/ผูวาราชการจังหวัด แตงตั้งคณะกรรมการศูนยบริการรวม
กระทรวง/จังหวัด ซึ่งประกอบดวย คณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามผลการจัดตั้งศูนยบริการ
รวม และคณะทํางานดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม ตามลําดับ (รายละเอียดในหัวขอ 5.1.2) 

5.1.2 การแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานศูนยบริการรวม  

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามผลการจัดตั้ง
ศูนยบริการรวม ซึ่งมีหนาที่ในการกํากับดูแลและตรวจสอบติดตามผลการจัดตั้งศูนยบริการรวม 
นับตั้งแตการกําหนดกรอบและทิศทางการดําเนินงาน การวางระเบียบและขอบังคับ การสงเสริม 
สนับสนุน และใหคําปรึกษาแนะนําเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามกรอบทิศทางและแนวทางที่
กําหนด การใหความเห็นชอบ การตัดสินใจดานงบประมาณและการเงิน และการติดตามและ
เรงรัดการดําเนินการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด และอื่นๆ ตามที่ปลัดกระทรวง/ผูวา
ราชการจังหวัดมอบหมาย  
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 “คณะทํางาน” หมายถึง คณะทํางานดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมซึ่งมีหนาที่ดาน
การบริหารงานและดําเนินงานทั่วไปของศูนยบริการรวมใหเปนไปตามนโยบายและวัตถุประสงค
ของศูนยบริการรวมอยางมีประสิทธิภาพ ตั้งแตการกําหนดแนวทางการดําเนินงานเพื่อใหการ
จัดตั้งศูนยบริการรวม การวางกลยุทธ การออกแบบและพัฒนาบริการ การพัฒนากระบวนการ
ทํางานของศูนยบริการรวม ระบบเอกสาร การชําระคาธรรมเนียม การเชื่อมโยงขอมูลขาวสาร การ
บริหารจัดการบุคคล การเงินและการงบประมาณ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่คณะกรรมการ
มอบหมาย เปนตน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการแตงตั้งคณะกรรมกา
(สําหรับศูนยบริก

1. ใหปลัดกระทรวงแตงตั้งคณะบุคค ะ
ติดตามผลการจัดตั้งของศูนยบริการรวม ซึ่งป
บริการมารวม ไดแก ผูแทนจากสํานักงานปลัดก
มาเขารวม และ/หรือผูที่ปลัดกระทรวงเห็นช ี่
ปลัดกระทรวงมอบหมาย เปนประธานคณะกรร

2. ใหปลัดกระทรวงแตงตั้งคณะบุคคล ี่
นําบริการมารวม เพ่ือทําหนาที่เปนคณะทํางาน ง
กรมใดกรมหนึ่งหรือผูที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย

3. ประธานคณะทํางาน อาจแตงตั้งให
เปนหัวหนางาน (supervisor) เพ่ือชวยดูแลแ
เกิดขึ้น ณ จุดใหบริการไดตามความเหมาะสม 

(ภาคผนวก 1: โครงสรางแล
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รและคณะทํางานศูนยบริการรวม 
ารรวมกระทรวง) 
 
ลเพื่อทําหนาที่เปนคณะกรรมการกํากับดูแลแล
ระกอบดวยผูแทนของสวนราชการในสังกัดที่นํา
ระทรวง อธิบดีหรือผูแทนของทุกกรมที่นําบริการ
อบ เปนตน ทั้งน้ีโดยมีปลัดกระทรวงหรือผูท
มการ 
ซึ่งประกอบดวยผูแทนของสวนราชการในสังกัดท
ดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม โดยมีอธิบดีขอ
 เปนประธานคณะทํางาน 
บุคคลใดบุคคลหน่ึงที่ปฏิบัติงาน ณ จุดใหบริการ
ละใหคําปรึกษาหรือแกไขปญหาเฉพาะหนาที่อาจ

ะคําส่ังแตงตัง้คณะกรรมการ) 



 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
บุคคลที่คัดเลือกจากหนวยงานที่เก่ียวของหรือบุคคลที่วาจาง
มาเพื่อทําหนาท่ีใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมโดยตรง 

บุคคลที่ประธานคณะทํางานเห็นชอบโดยคัดเลือก
จากเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ณ ศูนยบริการรวม 

หัวหนาหนวยงานที่เก่ียวของกับงานบริการที่จะ
นํามาไว ณ ศูนยบริการรวม 

บุคคลที่ประธานเห็นชอบโดยคัดเลือกจากผูแทน
สํานักงานปลัดกระทรวงหรืออธิบดีกรมท่ีเขารวม 

รองปลัดกระทรวงและอธิบดีของทุกกรมที่เขารวม 

ปลัดกระทรวงหรือบุคคลที่ปลัดกระทรวงมอบหมาย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

หัวหนางาน (Supervisor) 

คณะทํางาน 

ประธานคณะทํางาน 

คณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามผล 

ประธานคณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามผล 

รูปที่ 1 โครงสรางคณะกรรมการและคณะทาํงานศูนยบริการรวมกระทรวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใหผ
ติดตามผลก
บริการมารว
นายอําเภอ 
ประธาน  

2. ใหผูว
เพ่ือทําหนาท
ราชการจังหว

3. ประ
ปฏิบัติงาน ณ
หรือแกไขปญ

 

 

 

 

การแตงตั้งคณะกรรมการและคณะทํางานศูนยบริการรวม 
 (สําหรับศูนยบริการรวมจังหวัด) 

 
ูวาราชการจังหวัดแตงตั้งคณะบุคคลเพื่อทําหนาที่เปนคณะกรรมการกํากับดูแลและ
ารจัดตั้งของศูนยบริการรวม ซึ่งประกอบดวยผูแทนของสวนราชการในสังกัดที่นํา
ม ไดแก ปลัดจังหวัด หัวหนาสํานักงานจังหวัด  หัวหนาสวนราชการในจังหวัด  และ
เปนตน ทั้งน้ีโดยมีผูวาราชการจังหวัดหรือผูที่ผูวาราชการจังหวัดมอบหมายเปน

าราชการจังหวัดแตงตั้งคณะบุคคลซึ่งประกอบดวยผูแทนจากสวนราชการที่เก่ียวของ
ี่เปนคณะทํางานดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม โดยมีบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ผูวา
ัดมอบหมายทําหนาที่เปนประธานคณะทํางาน 
ธานคณะทํางานดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมอาจแตงตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่
 จุดใหบริการ ทําหนาที่เปนหัวหนางาน (supervisor) เพ่ือชวยดูแลและใหคาํปรกึษา 
หาเฉพาะหนาซึ่งอาจเกิดขึ้น ณ จุดใหบริการไดตามความเหมาะสม 

(ภาคผนวก1: โครงสรางและคําส่ังแตงตัง้คณะกรรมการ) 
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ผูแทนเจาหนาท่ีจากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลที่วาจาง
มาเพื่อทําหนาท่ีใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมโดยตรง 

บุคคลที่ประธานคณะทํางานเห็นชอบโดยคัดเลือก
จากเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน ณ ศูนยบริการรวม 

หัวหนาสํานักงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงาน
บริการที่จะนํามาไว ณ ศูนยบริการรวม 

บุคคลที่ผูวาราชการจังหวัดเห็นชอบ โดยคัดเลือก
จากผูแทนของสํานักงานจังหวัด หรือหัวหนา
สํานักงานของหนวยงานที่เขารวม 

ผูบริหารของสวนราชการที่เก่ียวของ 

ผูวาราชการจังหวัดหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

หัวหนางาน (Supervisor) 

คณะทํางาน 

ประธานคณะทํางาน 

คณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามผล 

ประธานคณะกรรมการกํากับดูแลและติดตามผล 

รูปที่ 2 โครงสรางคณะกรรมการและคณะทาํงานศูนยบริการรวมจงัหวัด 

 

5.2 การดําเนินการเพื่อบรรลุตัวชี้วัดระดับความสําเร็จฯ 
 ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ พ.ศ. 
2549 การดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมของกระทรวง/จังหวัด จะตองดําเนินการตามลําดับ
ขั้นตอนตางๆ ซึ่งแบงออกไว 5 ระดับ ดังแสดงในภาพขางลาง  
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แนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามตัวชี้วัดระดบัความสําเร็จของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมฯ ตาม
คํารับรองการปฏิบัติราชการประจาํปงบประมาณ 2549 

ข้ันตอนที่ 1 ข้ันตอนที่ 2 ข้ันตอนที่ 3 ข้ันตอนที่ 4 ข้ันตอนที่ 5 ลําดับกิจกรรม
ท่ีตองการ 

รายละเอียด
ของการ

ดําเนินการ 

− ออกแบบสอบถาม
เพื่อสํารวจความตอง 
การของประชาชน และ
หนวยงานที่เก่ียว
วาตองการใหมีงาน
บริการใด บาง ณ 
ศูนยบริการรวม 
− สําร

ของ

วจและวิเคราะห

 

ผ

แบบสํารวจ 
− จัดทํารายงาน
สรุปผลการสํารวจ
 

− จัดประชุมผูบริหาร
ระดับสูงเพื่อจัดทํา
แผนการจัดตั้งและ
เปดศูนย ฯ 
− จัดอบรมและดูงาน
ดานระบบการให 
บริการแนวใหม 
− จัดประชุมผูบริหาร
ระดับสูงเพื่อจัดทํา
แผนการดําเนินงาน
ศูนยฯ 
 

− ดําเนินการตามแ น 
นดน้ําหนัก

ัก

นวณรอยละของ

ความ

− กําห
ความสําคัญของการ
ดําเนินกิจกรรม 
− หาคาถวงนํ้าหน
ของผลงานตามแผน 
− หาคาถวงนํ้าหนัก
ของผลงานที่แลวเสร็จ
จริง 
− คํา
ความคืบหนา 
− จัดทํารายงาน
คืบหนา 
 

ส่ิงที่ตองนําสง 
สํานักงาน ก.พ.ร. 

แบบฟอรม 
5.1 - 5.5 

แบบฟอรม 4 แบบฟอรม 3 แบบฟอรม 
2.1 - 2.4 

แบบฟอรม 1 

− เปดใหบริการ 
− จัดทํารายงาน 
 

− เก็บรวบรวมสถิติ
ของจํานวนผูมาใช
บริการ 
− สํารวจความพึง
พอใจโดยรวมของ
ประชาชน 
− เปรียบเทียบผล
ความสําเร็จของการ
ดําเนินงานตามแผน 
− เปรียบเทียบ
ผลสําเร็จโดยรวม 
− รายงานผลสําเร็จ
โดยภาพรวม 
 

 
รูปที่ 3 แนวทางการจัดตั้งศนูยบริการรวมตามตัวชี้วัดระดับความสําเร็จของการดําเนินการ

จัดตั้งศูนยบรกิารรวม 
 

5.2.1  ขั้นตอนที่ 1 การสํารวจงานบริการ 

เกณฑระดับคะแนน       1 

การผานเกณฑ      ตองดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนที่ 1 ใหสําเร็จ  

รายละเอียดการดําเนินการในขั้นตอนที่ 1  

 

สํารวจงานบริการทั้งหมดภายในกระทรวง/จังหวัดเพื่อคัดเลือกงานบริการสําหรับจัดทําแผน 
การจัดตั้งศูนยบริการรวม โดยสํารวจจากความตองการของประชาชนผูใชบริการ/สวน
ราชการที่เกี่ยวของวาตองการใหมีงานบริการใดอยูรวมกันเพื่อใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม 
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ผลผลิตที่พึงประสงค    
 ขอมูลความตองการของประชาชนและสวนราชการที่เขารวมซึ่งประกอบดวย    

1. จํานวนงานบริการที่นํามารวม 
2. งานบริการทีค่วรมี ณ ศูนยบริการรวม โดยจาํแนกตามประเภทการใหบริการ คือ

การใหบรกิารขอมูล/ขาวสาร การใหบริการรับเรือ่ง-สงตอ และการใหบริการเบ็ดเสร็จ 
3. ชองทางการใหบริการของงานบริการตาง ๆ ที่นํามาไว ณ ศูนยบริการรวม ไดแก 

การใหบรกิาร ณ สํานักงานโดยมีเจาหนาที่ใหบริการโดยตรง เว็บไซต Call Center และอื่นๆ  

ส่ิงท่ีตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

รายงานผลการสํารวจงานบริการซึ่งประกอบดวย ชื่อศูนยบริการรวม จํานวนงาน
บริการ ณ ศูนยบริการรวม ประเภทการใหบริการและชื่องานบริการที่นํามารวม และสวนราชการ
ที่นําบริการมารวม (แบบฟอรม 1 ภาคผนวก 3) 

แนวทางการดําเนินการ 

 ใหคณะทํางานดําเนินการสํารวจงานบริการ ดังน้ี  

1. สํารวจความเห็นของทุกสวนราชการในกระทรวง/จังหวัดวา ในแตละประเภทของ
การใหบริการมีงานบริการใดบางที่ควรนํามาใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม มีสวนราชการใดบางที่
เกี่ยวของกับการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม และมีความคาดหวังดานความพึงพอใจของ
ประชาชนตอการใหบริการของศูนยบริการรวมที่จะจัดตั้งขึ้นมากนอยเพียงใด 

2. สํารวจความเห็นของประชาชนโดยวิธีการสัมภาษณโดยตรง ณ จุดใหบริการของ
ทุกสวนราชการในกระทรวง/จังหวัดวาตองการใหมีการนํางานบริการใดบางมาไว ณ ศูนยบริการ
รวมตามแบบสอบถามชุดที่ 1 และ 2 (ภาคผนวก 2) 

3. สรุปผลและจัดทํารายงานผลการสํารวจงานบริการที่ควรมี ณ ศูนยบริการรวมโดย
นําผลการสํารวจความตองการของประชาชนและของสวนราชการมาประกอบการพิจารณา  

4. จัดทํารายงานตามแบบฟอรม 1 (ภาคผนวก 3) ซึ่งประกอบดวย ประเภทการ
ใหบริการ ชื่องานบริการ และชองทางการใหบริการ  

5. นําสงรายงานผลการสํารวจงานบริการ ใหประธานคณะกรรมการเพื่อนําสง
สํานักงาน ก.พ.ร. 
หมายเหตุ  ผลสํารวจความเห็นหรือทัศนคติอื่นๆ  นอกเหนือจากที่ระบุไวในแบบฟอรมของ
แนวทางการจัดตั้งศูนยบริการรวมฯ เลมน้ี กระทรวง/จังหวัดอาจจัดทําเปนรายงานฉบับเต็มและ
เก็บไวที่กระทรวง/จังหวัด โดยไมจําเปน ตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 
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แบบสอบถามที่ใชในการสํารวจงานบริการ 2 ชุด คือ   (ภาคผนวก 2) 

 
ท
ต

 

ช
โ
ร

ใ
ใ

 

แบบสอบถามชุดที่ 1:  แบบสอบถามความเห็นของสวนราชการ 

มีวัตถุประสงคเพ่ือสํารวจความเห็นของทุกสวนราชการในกระทรวง/จังหวัดวา 
1. สําหรับการใหบริการแตละประเภท คือ การใหบริการขอมูล/ขาวสาร การ

ใหบริการรับเรื่อง-สงตอ และการใหบริการเบ็ดเสร็จ มีงานบริการใดบางที่ควรนํามาใหบริการ 
ณ ศูนยบริการรวม  

2. มีสวนราชการหรือหนวยงานใดบางที่ เกี่ยวของกับการใหบริการ ณ 
ศูนยบริการรวม  

3. หากมีศูนยบริการรวมจัดตั้งขึ้น แลวทานมีความคาดหวังในดานความพึง
พอใจของประชาชนตอการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวมที่จะจัดตั้งขึ้นมากนอยเพียงใด 

แบบสอบถามชุดที่ 2:  แบบสอบถามความตองการของประชาชน 

    มีวัตถุประสงคเพ่ือสํารวจความตองการของประชาชนวาตองการใหมีการนําบริการ
ใดบางมาไว ณ ศูนยบริการรวม และมีระดับความตองการมากนอยเพียงใด 
 

แตหากสวนราชการใดมีความประสงคที่จะสํารวจขอมูลเพื่อใหทราบความเห็นหรือ
ัศนคติดานอื่นๆ นอกเหนือจากที่กําหนดไวในภาคผนวก 2 ก็อาจแกไขแบบสอบถามใหเหมาะสม
ามที่เห็นสมควร   

แนวทางการสํารวจความเห็นของทุกสวนราชการในกระทรวง/จังหวัด       

1. สํารวจและวิเคราะห ใหคณะทํางานดําเนินการสํารวจโดยการสงแบบสอบถาม
ุดที่ 1 (ภาคผนวก 2) ไปยังทุกสวนราชการในกระทรวง/จังหวัด หรืออาจสํารวจความเห็น
ดยตรงผานการประชุมผูแทนของทุกสวนราชการเพื่อสอบถามความเห็นโดยตรง ทั้งน้ีกอนที่สวน
าชการนั้นจะตอบแบบสอบถาม ใหดําเนินการ ดังน้ี 

 สํารวจงานบริการทั้งหมดที่มีอยูในสวนราชการในทุกประเภทของการ
หบริการไมวาจะเปนประเภทการใหบริการขอมูล/ขาวสาร การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ และการ
หบริการเบ็ดเสร็จ 

 เรียงลําดับความสําคัญของงานบริการโดยอาศัยเกณฑ ดังน้ี 
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เกณฑในการพิจารณาเรียงลําดับความสําคัญของงานบรกิารท่ีจะนํามาไว ณ 
ศูนยบริการรวม 

1. งานบริการที่ผูรับบริการมีความตองการสูง 
2. งานที่เกี่ยวของกับการดําเนินชีวิตสวนใหญของประชาชน  
3. งานบริการที่มีขั้นตอนการดําเนินงานไมซับชอน 
4. งานบริการที่มีขั้นตอนการปฏิบัติที่ชัดเจน 
5. งานบริการที่ไมจําเปนตองมีเจาหนาที่ที่มีความรับผิดชอบเฉพาะทาง 
6. งานบริการที่ไมมีผลกระทบตอความมั่นคง 

2. สรุปผลการสํารวจ ใหแตละสวนราชการสรุปผลการสํารวจงานบริการซึ่ง
ประกอบดวย รายชื่องานบริการในแตละประเภท จํานวนงานบริการที่ควรนํามารวม และความพึง
พอใจของประชาชนที่คาดหวังจากการใหบริการ ณ ศูนยบริการรวม 

3. นําสงผลการสํารวจ ใหคณะทํางานสรุปผลการสํารวจงานบริการ และนําสง
รายงานผลการสํารวจไปยังประธานคณะกรรมการเพื่อนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

แนวทางการสํารวจความตองการของประชาชน   

1. ออกแบบสอบถาม  ใหคณะทํางานมอบหมายใหแตละสวนราชการพัฒนา
แบบสอบถามชุดที่ 2 (ภาคผนวก 2) ขึ้น   ทั้งน้ีใหสอดคลองกับภารกิจที่เกี่ยวกับงานบริการของ
แตละสวนราชการ เพ่ือสํารวจความตองการของประชาชนวาตองการใหมีการนําบริการใดบางมา
ไว ณ ศูนยบริการรวม โดยนําบริการทั้งหมดของแตละสวนราชการมาสํารวจ 

2. ดําเนินการสํารวจและวิเคราะห ใหสวนราชการที่เปนเจาของงานบริการใช
แบบสอบถามในขอ 1 ดําเนินการสํารวจและวิเคราะหความตองการของประชาชน ณ จุดใหบริการ
ของแตละสวนราชการโดยใชแบบสอบถามที่จัดทําไวในขอ 1 

3. สรุปผลการสํารวจ ใหสวนราชการสรุปผลการสํารวจความตองการของ
ประชาชนซึ่งประกอบดวย รายชื่องานบริการในแตละประเภท และจํานวนงานบริการที่ควรนํา
มารวม  

4. นําสงผลการสํารวจ ใหคณะทํางานสรุปผลการสํารวจงานบริการ และนําสง
รายงานผลการสํารวจไปยังประธานคณะกรรมการเพื่อนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 
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5.2.2 ขั้นตอนที่ 2 การจัดทําแผนสําหรับการจัดตั้งศูนยบริการรวม 

เกณฑระดับคะแนน     2 

การผานเกณฑ  ตองดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนที่ 1 และ 2 ใหสําเร็จ  

รายละเอียดการดําเนินการในขั้นตอนที่ 2  

 
จัดทาํแผนสาํหรบัการจดัตัง้ศูนยบริการรวมใหแลวเสร็จภายในวันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2549  

ผลผลิตที่พึงประสงค  

แผนสําหรับการจัดตั้งศูนยบริการรวมที่แลวเสร็จภายในวันที่ 1 พฤษภาคม  พ.ศ. 
2549  

ส่ิงท่ีตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

1. แผนปฏิ บัติการและแผนเปาหมาย  3 ป  ระหวางป  พ .ศ .  2549-2551    
(แบบฟอรม 2.1-2.2 ภาคผนวก 3)  

2. แผนปฏิบัติการและแผนเปาหมายในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 (แบบฟอรม 
2.3-2.4 ภาคผนวก 3) 

แนวทางการดําเนินงาน 

1. ความหมายและรายละเอียดของการจัดทําแผนการดําเนินงานสําหรับการ
จัดตั้งศูนยบริการรวม   

 แผนสําหรับการจัดตั้งศูนยบริการรวม ประกอบดวยแผนปฏิบัติการและแผน
เปาหมายสําหรับการจัดตั้งและดําเนินงานศูนยบริการรวม 

“แผนปฏิบัติการ” คือ เอกสารที่ระบุถึงกิจกรรมและระยะเวลาในการจัดตั้งและ
ดําเนินงานศูนยบริการรวม 

“แผนเปาหมาย” คือ เอกสารที่ระบุถึงจํานวนงานบริการ ประเภทและรายชื่อ
งานบริการ จํานวนผูใชบริการ และรอยละของความพึงพอใจที่คาดหวัง  

หมายเหตุ  ระดับความพึงพอใจในการใหบริการของศูนยบริการรวมตามแผนไมควรต่ํากวาระดับ
ความพึงพอใจในการใหบริการ ณ จุดใหบริการเดิม 
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2. การจัดทําแผน   มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะทํางานเพือจัดทําแผนการดําเนินงานของศูนย 
ในป 2549 และแผน 3 ป 

จัดอบรมและดูแลงานดานระบบการใหบริการแนวใหม 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

คณะทํางาน 

จัดประชุมคณะทํางานของศูนยฯเพือจัดทําแผนปฏิบัติการ 
สําหรับการจัดตั้งศูนยและการเปดดําเนินการ 

เร่ิมตน 

กิจกรรม 
ผูรับผิดชอบ 

กิจกรรม 
ผูรับผิดชอบ 

กิจกรรม 
ผูรับผิดชอบ 

รูปที่  4 แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติการและแผนเปาหมาย ในการจัดตั้งศูนยบรกิารรวม 

 

5.2.3 ขั้นตอนที่ 3 ความคืบหนาในการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม  

เกณฑระดับคะแนน    3 

การผานเกณฑ     ตองดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนที่ 1 2 และ 3   ใหสําเร็จ  

รายละเอียดการดําเนินการในขั้นตอนที่ 3     

มีความคืบหนาในการดาํเนินการจดัตั้งศนูยบริการรวมตามแผนงานและขั้นตอนที่กําหนด 
ในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 ไมนอยกวารอยละ 60 

ผลผลิตที่พึงประสงค 
  มีความคืบหนาในการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามแผนงานและขั้นตอนที่
กําหนดในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 ไมนอยกวารอยละ 60 ของแผนงานที่กําหนด 

ส่ิงท่ีตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

 รายงานความคืบหนาในการดําเนินการจดัตั้งศูนยบริการรวม ตามแผนงานและ
ขั้นตอนที่กาํหนดในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 (แบบฟอรม 3 ภาคผนวก 3) 

 19



แนวทางการดําเนินงาน 

1. การดําเนินการตามแผน ใหดําเนินกิจกรรมที่ระบุไวในแผนการจัดตั้งและ
ดําเนินการศูนยบริการรวม เริ่มตั้งแตการศึกษารูปแบบงานบริการและหนวยงานที่เกี่ยวของกับ
การใหบริการของศูนยบริการรวมฯ  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่ศูนยฯ การ
จัดเตรียมบุคลากรและเครื่องมือและอุปกรณ การฝกอบรมใหความรูเกี่ยวกับงานของหนวยงานที่
เกี่ยวของและระบบการทํางานของศูนยบริการรวม  การจัดหาและตกแตงสถานที่และสิ่งอํานวย
ความสะดวก การติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือขายการสื่อสาร การประชาสัมพันธ 
การลงนามในขอตกลงเพื่อความรวมมือ และการเปดใหบรกิาร เปนตน 

2. การคํานวณความคืบหนาในการจัดตั้งศูนยบริการรวม ใหคํานวณความ
คืบหนาในการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมโดยใชคาถวงน้ําหนักระหวางรอยละของ
ความสําเร็จและน้ําหนักความสําคัญของกิจกรรม หากกิจกรรมที่กําหนดไวในแผนการดําเนินการ
จัดตั้งและดําเนินการศูนยบริการรวมมีความซับซอนหรือดําเนินการใหแลวเสร็จไดยากกวา
กิจกรรมอื่น และอาจสงผลกระทบโดยรวมตอความคืบหนาในการจัดตั้งศูนยบริการรวม ก็อาจ
กําหนดใหกิจกรรมนั้นมีนํ้าหนักความสําคัญมากกวากิจกรรมอื่น โดยใชเกณฑ ดังน้ี 

ก) กําหนดน้ําหนักความสําคัญของการดําเนินการกิจกรรม    โดยให   
1 =  สําคัญมากที่สุด       และ       0= สําคัญนอยทีสุ่ด 

 
รูปที่ 5 การกาํหนดน้าํหนักความสําคัญของการดําเนินกิจกรรม 

 

ข) กําหนดสัดสวนของภาระงานของแตละกิจกรรม เม่ือเทียบกับภาระงานรวม (คิดเปน
รอยละ) 

ค) คํานวณภาระงานที่สามารถดําเนินการไดจริงของแตละกิจกรรม 
ง) คํานวณความกาวหนา โดยให  

=iw  นํ้าหนักความสําคัญของกิจกรรม i 

=ip  รอยละของภาระงานสําหรับกิจกรรม i เทียบกับภาระงานรวม (ตามแผน) 

=ia  รอยละของภาระงานสําหรับกิจกรรม i เทียบกับภาระงานรวม(ที่ปฏิบัติไดจริง) 
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รอยละของความคืบหนาจะคํานวณไดจากสูตร 

รอยละของความคืบหนา 100
pw

aw
×

∑

∑
=

i

i

ii

ii  

ตัวอยางการคํานวณความคืบหนาในการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามแผนปฏิบัติการที่
กําหนดในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 แสดงในตารางขางลาง  

ตารางที ่3 ตัวอยางการคํานวณความคืบหนาในการดาํเนินการจดัตั้งศูนยบริการรวมตาม
แผนปฏิบัติการที่กาํหนดในปงบประมาณ พ.ศ. 2549  

กิจกรรม น้ําหนัก
ความสําคัญ 

 
 
 

iw  

รอยละของภาระ
งานสําหรับ

กิจกรรม i เทียบ
กับภาระงานรวม

(ตามแผน) 

ip  

รอยละของภาระ
งานสําหรับ

กิจกรรมที่ i เทียบ
กับภาระงานรวม 
(ท่ีปฏิบัติไดจริง) 

ia  

คาถวงน้ําหนักของ
ภาระงานสําหรับ
กิจกรรม i เทียบกับ

ภาระงานรวม 
(ตามแผน) 

iw ip  

คาถวงน้ําหนักของ
ภาระงานสําหรับ
กิจกรรม i เทียบกับ

ภาระงานรวม 
(ท่ีปฏิบัติไดจริง) 

iw ia  

ก 0.15 10 10 1.5 1.5 

ข 0.1 5 5 0.5 0.5 

ค 0.2 10 10 2 2 

ง 0.1 10 10 1 1 

จ 0.05 10 10 0.5 0.5 

ฉ 0.3 35 35 10.5 10.5 

ช 0.05 15 0 0.75 0 

ญ 0.05 5 0 0.25 0 

รวม 1 100 80 ∑ iipw = 17 ∑ iiaw = 16 

 

 
รอยละของความคืบหนา  =  100pw

w a ×
∑
∑

ii

ii  = (16 x 100)/17 = 94.12 
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5.2.4 ขั้นตอนที่ 4 ศูนยบริการรวมจํานวนอยางนอย 1 แหงเปดดําเนินการ  

เกณฑระดับคะแนน    4   

การผานเกณฑ         ตองดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนที่ 1  2  3  และ 4 ใหสําเร็จ  

รายละเอียดการดําเนินการในขั้นตอนที่ 4     

มีการดําเนินการเพื่อใหศูนยบริการรวมจาํนวนอยางนอย 1 แหงสามารถเปดดําเนินการได
ภายในปงบประมาณ พ.ศ. 2549 

ผลผลิตที่พึงประสงค 

  ศูนยบริการรวมจํานวนอยางนอย 1 แหง สามารถเปดดําเนินการไดภายในปงบ 
ประมาณ พ.ศ. 2549 

ส่ิงท่ีตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

    รายงานการจดัตั้งศูนยบริการรวม (แบบฟอรม 4 ภาคผนวก 3) พรอมภาพถายพิธี
เปดศูนยบริการรวม 

แนวทางการดําเนินงาน 

1. ความหมายของ “การจัดตั้งศูนยบริการรวมอยางนอย 1 แหง” หมายความวา  

1.1 มีชื่อศูนยบริการรวมที่ชดัเจน โดยแตละกระทรวง/จังหวัด อาจใชชือ่เรียก
ศูนยบริการรวม เชน ศนูยบริการรวมกระทรวงอุตสาหกรรม ศูนยบริการรวมจังหวัดเชยีงใหม  
เปนตน   

1.2 มีสถานที่ตั้งทีช่ัดเจนอยางนอย 1 แหง ซึ่งอาจจะตั้งอยูในภายใน
กระทรวง/จังหวัด ศูนยการคา แหลงชมุชน หรือสถานที่อื่นๆ ตามความเหมาะสม  

1.3 มีการจัดตั้งแลวเสร็จ  เปดใหบริการในปงบประมาณ พ.ศ. 2549   

1.4 มีประเภทของการใหบรกิารครบทั้ง 3 ประเภท คือ  

 การใหบริการขอมูล/ขาวสาร  

 การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ  

 การใหบริการเบ็ดเสร็จ  
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1.5 มีจํานวนงานบริการที่ดําเนินการโดยเทียบกับแผนงาน ปงบประมาณ 
พ.ศ. 2549 ที่กําหนดไวตามเกณฑ ดังน้ี 

 

ประเภทบรกิาร จํานวนงานบริการเมื่อเทียบกับแผนเปาหมาย ปงบประมาณ 
พ.ศ.2549 

การใหบริการขอมูล/ขาวสาร ไมนอยกวารอยละ 60  

การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ ไมนอยกวารอยละ 50   

การใหบริการเบ็ดเสร็จ ไมนอยกวารอยละ 40  

2. รายงานการจัดตั้งศูนยบริการรวม  ประกอบดวยรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ
ศูนยบริการรวม สถานที่ตั้งศูนยบริการรวม และวันเปดใหบริการ จํานวนงานบริการที่เปด
ใหบริการ และจํานวนสวนราชการที่เขารวม พรอมภาพถายพิธีเปดศูนยบริการรวม 

5.2.5 ขั้นตอนที่ 5 การประเมินผลความสําเรจ็ของการดําเนินงานตามแผน 

เกณฑระดับคะแนน    5   

การผานเกณฑ       ตองดําเนินกิจกรรมในขั้นตอนที่ 1  2  3  4  และ  5  ใหสําเร็จ  

รายละเอียดการดําเนินการในขั้นตอนที่ 5   

/

ผ

ข

ห

 

จัดทํารายงานการประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผน และผลสําเร็จโดยรวม
ของการดําเนินงานของศูนยบริการรวม  พรอมทั้งรายงานขอมูลที่ไดจากประชาชนผูใชบริการ
สวนราชการที่เก่ียวของ เชน จํานวนผูใชบริการ ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ ผลการสํารวจความ
พึงพอใจ เปนตน 
ลผลิตที่พึงประสงค 

1. รายงานการประเมินผลสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนและผลสําเร็จโดยรวม
องศูนยบริการรวม ( แบบฟอรม 5.1- 5.4 ภาคผนวก 3)   

2. รายงานผลการสํารวจจํานวนผูมาใชบริการ  ความพึงพอใจของผูใชบริการ/
นวยงานที่เกี่ยวของ และขอเสนอแนะ (แบบฟอรม 5.5 ภาคผนวก 3) 
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ส่ิงท่ีตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

  รายงานซึ่งประกอบดวยกิจกรรม ระยะเวลา จํานวนผูใชบริการ ความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ  และรายงานผลสําเร็จโดยภาพรวม (แบบฟอรม 5.1-5.5 ภาคผนวก 3)   

แนวทางการดําเนินงาน 

1. ความหมายของผลความสําเร็จของการดําเนินการตามแผน หมายถึง  
 ผลความสําเร็จของการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ และตามแผน

เปาหมาย โดยการเปรียบเทียบสัดสวนของปริมาณงานที่แลวเสร็จจริงในแตละกิจกรรมกับปริมาณ
งานตามแผนของปฏิบัติการใน ปงบประมาณ พ.ศ. 2549 ตามแบบฟอรม 5.1 และตามแผน
เปาหมาย ตามแบบฟอรม 5.2 ในภาคผนวก 3  

 ผลความสําเร็จของการดําเนินการในแตละขั้นตอนของเกณฑชี้วัดระดับ
ความสําเร็จ ปงบประมาณ พ.ศ. 2549  ตามแบบฟอรม 5.3 ในภาคผนวก 3  

2. ความหมายของผลความสําเร็จโดยรวม หมายถึง สถิติการมาใชบริการ ตาม
แบบฟอรม 5.4 ในภาคผนวก 2  และการเปรียบเทียบผลการดําเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับผลการ
ดําเนินงานที่คาดหวังตามแผนเปาหมาย ปงบประมาณ พ.ศ. 2549  พรอมสรุปภาพรวม ตาม
แบบฟอรม 5.5 ในภาคผนวก 3  

3. การจัดทํารายงานการประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผน
และผลสําเร็จโดยรวมของศูนยบริการรวม ใหดําเนินการดังน้ี  

1. ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนยบริการรวมดําเนินการเพื่อเก็บรวบรวม
ขอมูลเกี่ยวกับสถิติของจํานวนผูมาใชบริการ ณ ศูนยบริการรวม (แบบฟอรม 5.4 ภาคผนวก 3) 

2. ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนยบริการรวมสํารวจความพึงพอใจโดยรวม
ของประชาชนตอการใหบริการของศูนยบริการรวมโดยใชแบบสอบถามชุดที่ 3 (ภาคผนวก 2) 
การสํารวจครอบคลุมประเด็นตางๆ ดังน้ี 

 ความพึงพอใจของผูรับบริการดานกระบวนและขั้นตอนการใหบริการ 
 ความพึงพอใจของผูรับบริการตอการปฏิ บัติงานของเจาหนาที่

ศูนยบริการรวม 
 ความพึงพอใจดานสิ่งอํานวยความสะดวก 
 ความพึงพอใจดานความพอเพียงของจํานวนบริการ 
 ความพึงพอใจโดยรวม 
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3. ใหคณะทํางานเปรียบเทียบผลความสําเร็จของการดําเนินการตามแผน
ที่กําหนดไวในป พ.ศ. 2549 (แบบฟอรม 5.1-5.2 ภาคผนวก 3) 

4. ใหคณะทํางานเปรียบเทียบผลสําเร็จโดยรวม พรอมสรปุรายงานภาพรวม 
(แบบฟอรม 5.3-5.5 ภาคผนวก 3) 

สรุปสิ่งท่ีตองนําสงสํานักงาน ก.พ.ร. 

ระดับขั้นตอนการดาํเนินการ ส่ิงที่ตองสง กําหนดสง 
ขั้นตอนที่ 1 - รายงานผลการสํารวจงานบริการซึ่ ง

ประกอบดวย ชื่อศูนยบริการรวม จํานวน
งานบริการ ณ ศูนยบริการรวม ประเภท
การใหบริการและชื่องานบริการที่ นํา
มารวม และสวนราชการที่ นําบริการ
มารวม (แบบฟอรม 1 ภาคผนวก 3) 

31 ต.ค. 49 

ขั้นตอนที่ 2 - แผนปฏิบัติการและแผนเปาหมาย 3 ป 
ร ะ ห ว า ง ป  พ . ศ .  2 5 4 9 -2551   
(แบบฟอรม 2.1-2.2 ภาคผนวก 3) 

- แผนปฏิบัติการและแผนเปาหมายใน
ปงบประมาณ พ.ศ. 2549 (แบบฟอรม 
2.3-2.4 ภาคผนวก 3) 

1 พ.ค. 49 

ขั้นตอนที่ 3 - รายงานความคืบหนาในการดําเนินการ
จัดตั้งศูนยบริการรวม ตามแผนงานและ
ขั้นตอนที่กําหนดในปงบประมาณ พ.ศ. 
2549 (แบบฟอรม 3 ภาคผนวก 3) 

31 ต.ค. 49 

ขั้นตอนที่ 4 - รายงานการจัดตั้ งศูนยบริ การร วม 
(แบบฟอรม 4 ภาคผนวก 3) พรอม
ภาพถายพิธีเปดศูนยบริการรวม 

31 ต.ค. 49 

ขั้นตอนที่ 5 - ร าย ง านซึ่ ง ป ร ะกอบด ว ยกิ จ ก ร รม 
ระยะเวลา จํานวนผูใชบริการ ความพึง
พอใจของผู รับบริการ   และรายงาน
ผลสําเร็จโดยภาพรวม (แบบฟอรม 5.1-
5.5 ภาคผนวก 3) 

31 ต.ค. 49 
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