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1. การรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ 

แบบฟอรมที่ 1 
38 

 
 
 
     
 
 
1.1 แบบฟอรมการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ  (กรม หรือจังหวัดแลวแตกรณี) 

  กรม...............................................................  กระทรวง................................................................. 
  จังหวัด.................................................................................... 

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสวนราชการ/(กรม/จังหวัด) 
   1.1 อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 
            ............................................................................................................................................................................ 
            ............................................................................................................................................................................ 

   1.2 พันธกิจ 
            ............................................................................................................................................................................ 
            ............................................................................................................................................................................ 

   1.3 ภารกิจหลัก 
            ............................................................................................................................................................................ 
            ............................................................................................................................................................................ 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (กรม) 
               

ลักษณะการบริการ รายชื่อกระบวนงาน 
ประเภทผูเขารับบริการ ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการรองเรียน 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2 – 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 
 

รวม ...........  กระบวนงาน 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
หมายเหตุ “ความถี่ของการบริการ” และ “ความถี่ของการรองเรียน” ใหใชวิธีประมาณการทั้งนี้เพื่อทราบลักษณะงานของแตละกระบวนงานเทานั้น 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (จังหวัด) 
 

ลักษณะการบริการ 
รายชื่อกระบวนงาน ประเภทผูเขารับบริการ ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการ

รองเรียน 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2 – 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 
 

รวม ...........  กระบวนงาน 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 
.................. 
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1.2 ตัวอยางการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ 
  กรมการขนสงทางบก  กระทรวงคมนาคม 

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสวนราชการ 
   1.1 อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 
         กรมการขนสงทางบกมีภารกิจเกี่ยวกับการจัดระบบ  การจัดระเบียบการขนสงทางบก  โดยการกํากับ  ดูแล ตรวจสอบตรวจตรา
ใหมีการปฏิบัติตามกฎหมาย  กฏ  ระเบียบ  ประสาน และวางแผนใหมีการเชื่อมตอกับระบบการขนสงอื่น ๆ เพื่อใหระบบการขนสงทางบกเกิดความคลองตัว  
สะดวก  รวดเร็ว  ทั่วถึง  และปลอดภัย  โดยมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย  ดังตอไปนี้ 
         (1) ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก  กฎหมายวาดวยรถยนต  กฎหมายวาดวยลอเลื่อน  และกฎหมายอื่น 

  ที่เกี่ยวของ 
         (2) ดําเนินการแกไข  ปองกัน  และสงเสริมสวัสดิภาพการขนสงทางบก 
         (3) สงเสริมและพัฒนาเครือขายระบบการขนสงทางบก 
         (4) ดําเนินการจัดระเบียบการขนสงทางบก 
         (5) รวมมือและประสานงานกับองคการและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของทั้งในประเทศและตางประเทศในดานการขนสงทางบกและ 

   ในสวนที่เกี่ยวกับอนุสัญญา  และความตกลงระหวางประเทศ 
         (6) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของกรมหรือตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
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  1.2 พันธกิจ 
        1. จัดระเบียบ  พัฒนา  และสงเสริมการขนสงและการสัญจรทางถนน  ใหมีความปลอดภัย  สะดวก  รวดเร็ว  เปนธรรม  คุมคาทาง
เศรษฐกิจและเชื่อมโยงกับการขนสงรูปแบบอื่น  รวมทั้งประเทศเพื่อนบาน 
        2. ศึกษา  พัฒนาความมั่นคงแข็งแรง  และความปลอดภัยของยานพาหนะใหสอดคลองกับมาตรฐานสากล 
        3. ใหบริการประชาชนดวยความสะดวก  รวดเร็ว  เปนธรรม  โปรงใสและตรวจสอบได 
  1.3 ภารกิจหลัก 
        1. การพัฒนาและสงเสริมการประกอบการขนสงทางถนน 
        2. การดําเนินการเพื่อออกใบอนุญาตประกอบการขนสง 
        3. การดําเนินการสถานีขนสงผูโดยสารและสถานีขนสงสินคา 
        4. การดําเนินการดานความรวมมือในการขนสงและการสัญจรทางถนนระหวางประเทศ 
        5. การกําหนดระบบและขอกําหนดทางเทคนิคเพื่อความปลอดภัยและสิ่งแวดลอมสําหรับรถทุกประเภท 
        6. การกําหนดระบบและดําเนินการตรวจสภาพรถ 
        7. การกําหนดระบบและดําเนินการดานใบอนุญาตขับรถและผูประจํารถ 
        8. การสงเสริมสวัสดิภาพและดําเนินการดานทะเบียนและภาษีรถ 
        9. การกําหนดระบบและดําเนินการดานทะเบียนและภาษีรถ 
        10. การควบคุมใหมีการปฏิบัติตามขอกําหนดและกฎหมาย 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (กรม) 
 

ลักษณะการบริการ รายชื่อกระบวนงาน 
ประเภทผูเขารับบริการ ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการรองเรียน 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1.1 การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
     1.2 การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
    1.3 ........................ 

 
เจาของรถยนต 
เจาของรถยนต 

 
194,405 คัน/เดือน 
37,727 คัน/เดือน 

 
22 ครั้ง/เดือน 
21 ครั้ง/เดือน 

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2-15 วัน 
    2.1 การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบการขนสงประจําทาง 
    2.2 การขออนุมัติเปลี่ยนลักษณะรถ 
    2.3 .................... 

 
เจาของกิจการเดินรถ 

เจาของรถยนต 

 
2,150 คัน/เดือน 
820 คัน/เดือน 

 
8 ครั้ง/เดือน 
25 ครั้ง/เดือน 

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    3.1 การขออนุญาตจัดตั้งและดําเนินการสถานีขนสงผูโดยสาร 
 
    3.2 การขออนุญาตจัดตั้งสถานตรวจสภาพรถ 
     3.3....................................... 
 

รวม ....................กระบวนงาน 

 
ผูประสงคขอตั้งสถานี 

ขนสงผูโดยสาร 
ผูประสงคขอตั้งสถานตรวจ

สภาพรถ 

 
15 ราย/เดือน 

 
37 ราย/เดือน 

 
2 ราย/เดือน 

 
5 ราย/เดือน 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (จังหวัด) 
 

ลักษณะการบริการ 
รายชื่อกระบวนงาน ประเภทผูเขารับ

บริการ 
ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการ

รองเรียน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1.1 การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
     1.2 การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
    1.3 ........................ 

 
เจาของรถยนต 
เจาของรถยนต 
...................... 

 

 
194,405 คัน/เดือน 
37,727 คัน/เดือน 
...................... 

 

 
22 ครั้ง/เดือน 
21 ครั้ง/เดือน 
...................... 

 

 
สํานักงานขนสงจังหวัด 
สํานักงานขนสงจังหวัด 

...................... 
 

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2-15 วัน 
     2.1 การขออนุญาตตัดหรือโคนไมที่ไดมาจากการทําสวนปา 
    2.2 ........................... 
 

 
ผูทําสวนปา 
............... 

 
32 ราย/เดือน 

.............. 

 
2 ครั้ง/เดือน 

............. 

 
สํานักงานปาไมจังหวัด 

................. 

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    3.1 ........................... 
    3.2 .......................... 
 

รวม ....................กระบวนงาน 

 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 

 
.................. 
.................. 

 



 

2. ขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ป ...............) 

แบบฟอรมที่ 2 45 

 
 
 

 
2.1 แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
     2.1.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ที่ปฏิบัติอยูในปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม รายชื่อกระบวนงาน 

จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา 
เหตุผลที่เลือก 

1. ........................................ .................... .................. .................. ................ .............................. 

2. ........................................ .................... .................. .................. ................ .............................. 

3. ........................................ .................... .................. .................. ................ .............................. 

4. ........................................ .................... .................. .................. ................ .............................. 

5. ........................................ .................... .................. .................. ................ .............................. 

6. ........................................ .................... .................. .................. ................ .............................. 
 
 
 
      



 
แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 
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     2.1.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน (กรม/จังหวัด) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 
(รวมระยะเวลาชวงยื่นขอคําดวย) 

ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม 
รายชื่อกระบวนงาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

เหตุผลที่เลือก 

1. .................................... .............. .............. ............ ............. ........... .............. ............ .............. .............................. 

2. .................................... .............. .............. ............ ............. ........... .............. ............ .............. .............................. 

3. .................................... .............. .............. ............ ............. ........... .............. ............ .............. .............................. 

4. .................................... .............. .............. ............ ............. ........... .............. ............ .............. .............................. 

5. .................................... .............. .............. ............ ............. ........... .............. ............ .............. .............................. 

6. ....................................         .............................. 
 
 
 
 
          



 

ประชาชน 
ผูยื่นคําขอ 

 จายเรื่องคืน 
ประชาชน 

ประชาชนผูยื่นคําขอ  จายเรื่องคืน 
ประชาชน 

47 
แบบฟอรมที่ 2 (ตอ) 

2.1.3 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
 2.1.3.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 กระบวนงานที่ ............ เรื่อง  ............................................................................... 
    1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 
 
 
 
  สรุป  .................ขั้นตอน ................ จุดบริการ  รวมระยะเวลา .......................ชั่วโมง.................นาที 
 
    2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
 
  สรุป ..................ขั้นตอน .....................จุดบริการ รวมระยะเวลา .......................ชั่วโมง..............นาที 
 
 
 
 



 

ประชาชน 
ผูยื่นคําขอ 

 แจงผล 
การพิจารณา 

ชวงยื่นคําขอ ระยะเวลารอคอย 

ประชาชน 
ผูยื่นคําขอ 

 

ชวงยื่นคําขอ 

แจงผล 
การพิจารณา 

ระยะเวลารอคอย 

48 แบบฟอรมที่ 2 (ตอ) 

 2.1.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
 กระบวนงานที่ ............. เรื่อง  ............................................................... 
    1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 
 
 
 
  สรุป  1. ชวงยื่นคําขอ 

...................ขั้นตอน.................จุดบริการ  รวมระยะเวลา.................ชั่วโมง.............นาที 
2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 
  ..................ขั้นตอน ..................วัน 

    2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
  สรุป  1 ชวงยื่นคําขอ 

........................ขั้นตอน ....................จุดบริการ  รวมระยะเวลา ...................ชั่วโมง ..................นาที 
2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ  (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 

..........................ขั้นตอน .....................วัน 
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2.2 ตัวอยางขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
     2.2.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ที่ปฏิบัติอยูในปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม รายชื่อกระบวนงาน 

จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา 
เหตุผลที่เลือก 

1. การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ.
รถยนต พ.ศ. 2522 

4 1 ชั่วโมง 3 30 นาที มีผูใชบริการมาก 

2. การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

5 1 ชั่วโมง 
30 นาที 

3 1 ชั่วโมง มีผูใชบริการมาก 

3. ........................................ 
     

4. ........................................ 
     

 
 
 
 
(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาฯ) 
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     2.2.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน  (กรม/จังหวัด) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 
(รวมระยะเวลาชวงยื่นขอคําดวย) 

ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม 
รายชื่อกระบวนงาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

เหตุผลที่เลือก 

1. การขออนุมัติเปลี่ยนลักษณะรถ 2 1 ชั่วโมง 1 30 นาที 4 4 วัน 3 2 วัน มีเรื่องรองเรียนมาก 
2. การขออนุญาตจัดตั้งสถาน
ตรวจสภาพรถ 

2 
 

2 ชั่วโมง 
 

2 
 

1 ชั่วโมง 
20 นาที 

8 
 

121 วัน 
  

5 
 

90 วัน 
 มีเรื่องรองเรียนมาก 

3. การออหนังสือสําคัญการยื่น 
   คําขอรับสิทธิบัตร 

 
2 

 
20 นาที 

 
2 

 
10 นาที 

 
11 

 
13 วัน 

 
8 

 
7 วัน 

 
มีผลกระทบในวงกวาง 

4. ........................................ 
         

          
 
 
 

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอน
และระยะเวลาฯ) 

         
 



 

ประชาชนผู
ยื่นคําขอ 

รับเรื่อง  ตรวจสอบ 
คํานวณภาษี รับเงิน 

ออกใบเสร็จ  จายบัตรคิว 

บันทึกรายการคูมือ  นายทะเบียน 
ตรวจสอบ ลงนาม 

จายเรื่องคืน 
ประชาชน 

(12 นาที) (17 นาที) (11 นาที) (5นาที) 

ประชาชนผูยื่นคําขอ รับเรื่อง/ตรวจสอบ/คํานวณภาษี 
รับเงิน/ออกใบเสร็จ/พิมพปายวงกลม/ 
คูมือ/ตรวจสอบ/ลงนาม/จายเรื่องคืน 

(30าที) 
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     2.2.3 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
2.2.3.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
กระบวนงานที่  1  เรื่อง  การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ. รถยนต  พ.ศ. 2522 
   1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
  สรุป    4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  45 นาที 
 

   2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
 
  สรุป  1  ขั้นตอน  1  จุดบริการ   รวมระยะเวลา  30 นาที 
 



 

รับคําขอ/ 
ตรวจสอบ 

ชําระคาธรรมเนียม บันทึกขอมูล เบิกแฟม จัดทําหนังสือสําคัญ หัวหนาฝาย 
ตรวจสอบ 

ผอ.สวน 
พิจารณา 

ผอ.สํานัก 
พิจารณา 

อธิบดี 
ลงนาม 

ผอ.สวนลงนาม 
หนังสือนําสง 

แจงผลการ
พิจารณา 

(ชวงยื่นคําขอ) (ระยะเวลารอคอย) 
10 นาที 10 นาที 2 วัน 1 วัน 1 วัน 2 วัน 

1 วัน 2 วัน 1 วัน 1 วัน 1 วัน 

แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 
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2.2.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
กระบวนงานที่  3  เรื่อง  การออกหนังสือสําคัญการยื่นคําขอรับสิทธิบัตร 
   1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 สรุป  1. ชวงยื่นคําขอ 

2  ขั้นตอน  1 จุดบริการ   รวมระยะเวลา  20 นาที 
2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ  (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 

 11 ขั้นตอน  13 วัน 
 
 

/2) แผนผังแสดงขั้นตอนและ... 



 

ยื่นคําขอ/ 
ตรวจสอบ 

ชําระคาธรรมเนียม บันทึกขอมูล/ 
เบิกแฟม/สงงาน 

จัดทําหนังสือสําคัญ ผอ.สวนพิจารณา 

อธิบดีลงนาม ผอ.สวนลงนาม 
หนังสือนําสง 

แจงผลการพิจารณา 

(ชวงยื่นคําขอ) (ระยะเวลารอคอย) 
5 นาที 5 นาที 2 วัน 1/2 วัน 1/2 วัน 

1 วัน 1 วัน 1 วัน 

แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 
53 

2.2.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน (ตอ) 
กระบวนงานที่  3  เรื่อง การออกหนังสือสําคัญการยื่นคําขอรับสิทธิบัตร 
   2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  สรุป   1. ชวงยื่นคําขอ 
2 ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10 นาที 

 2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 
8 ขั้นตอน  7  วัน 
 
 

 



 

3. การรายงานผลการประเมินตนเองในการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

แบบฟอรมที่ 3  
54 

 
 
 
 
3.1 แบบฟอรมการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน (กรม/จังหวัด) 
     3.1.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ขอเสนอ ปฏิบัตไิดจริง เดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 

1. ........................................ ............ ............ ............ ............ ............ ............ ............ 

2. ........................................ ............ ............ ............ ............ ............ ............ ............ 

3. ........................................ ............ ............ ............ ............ ............ ............ ............ 
 
 
 
 

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอน 
และระยะเวลาฯ เรียงลําดับรายชื่อ 
กระบวนงานตามแบบฟอรม 2.2.1) 

        
 



 

แบบฟอรมที่ 3 (ตอ) 
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     3.1.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 

(รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 
ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 

1. .................................. ........ ............... ......... ................ ................... ....... ................. ........ ................ ................ 

2. ................................... ........ ............... ......... ................ ................... ....... ................. ........ ................ ................ 

3. .................................... ........ ............... ......... ................ ................... ....... ................. ........ ................ ................ 
 
 
 
 

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลด
ขั้นตอนและระยะเวลาฯ  

เรียงลําดับรายชื่อกระบวนงาน
ตามแบบฟอรม 2.2.2) 

 
           
 



 
แบบฟอรมที่ 3 (ตอ) 
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3.2 ตัวอยางการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน (กรม/จังหวัด) 
     3.2.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ขอเสนอ ปฏิบัตไิดจริง เดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 
1. การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

4 3 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 25 นาที 58 

2. การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

5 3 4 1 ชั่วโมง 
30 นาที 

1 ชั่วโมง 50 นาที 44 

3. ........................................        

4. ........................................        
 
 
 
 

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอน 
และระยะเวลาฯ เรียงลําดับรายชื่อ 
กระบวนงานตามแบบฟอรม 2.2.1) 

 
        

 
 



 แบบฟอรมที่ 3 (ตอ) 57 

     3.2.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 

(รวมระยะเวลาชวยยื่นคําขอดวย) 
ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 
1. การขออนุมัติเปลี่ยน
ลักษณะรถ 2 1 1 ช.ม. 30 นาท ี 50 4 3 4 วัน 2 วัน 50 
2. การขออนุญาตจัดตั้งสถาน 
ตรวจสภาพรถ 

3 2 2 ช.ม. 1 ช.ม. 
10 นาท ี

42 8 5 121 
วัน 

80 วัน 34 

3. ....................................           

4. ...................................           
 
 
 

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลด
ขั้นตอนและระยะเวลาฯ 

เรียงลําดับรายชื่อกระบวนงาน
ตามแบบฟอรม 2.2.2) 
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       4.1 แบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (กรม) 
 

ลําดบัที่ใน 
แบบฟอรมที ่ เจาหนาทีผู่รับผิดชอบ รายชื่อกระบวนงาน 

(เรียงลําดับความสําคญั) 3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความ
สะดวก 

ที่จัดไวบริการ 
จํานวนหนวยบริการ 

ชื่อ โทรศัพท 
1. .................................. ........... ............ ............................ ........................ ..................... ............ .............. 
2. .................................. ........... ............ ............................ ........................ ..................... ............ .............. 
3. .................................. ........... ............ ............................ ........................ ..................... ............ .............. 
 
 
        
 

หมายเหตุ “รายชื่อกระบวนงานเรียงตามลําดับความสําคัญ”  หมายถึง กระบวนงานที่หนวยงานประสงคใหสํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามและประเมินผล โดยใหเรียงลําดับ 
           ตามที่หนวยงานเห็นวาสําคัญจากมากไปนอย 

  “ลําดับที่ในแบบฟอรมที่” หมายถึง กระบวนงานดังกลาวอยูในลําดับที่เทาไรที่ปรากฏในแบบฟอรมที่ 3.2.1 หรือ 3.2.2  
  “ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ” หมายถึง รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตามที่หนวยงานไดทําการสํารวจ 
  “สิ่งอํานวยความสะดวกที่จัดไวบริการ” หมายถึง การอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามที่กําหนดในขอ 8 ที่ 

           หนวยงานไดจัดใหมีขึ้น  โดยใหใสหัวขอที่เปนตัวเลขใหสอดคลองกับที่กําหนดในขอ 8 เชน “มีประกาศเสียงตามสาย”ใหใส 8.1.6 เปนตน 
  “จํานวนหนวยบริการ” หมายถึง จํานวนสถานที่ที่เปดบริการในกระบวนงานนั้น ๆ หนวยงานระดับกรมใหนับเฉพาะหนวยบริการที่ตั้งอยูภายใน 

สวนกลางเทานั้น 
“เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ”  ใหระบุรายชื่อผูรับผิดชอบและเบอรโทรศัพทเพื่อการติดตอประสานงาน 

4. การเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอรมที่ 4 
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       4.1 แบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (จังหวัด) 
 

ลําดับที่ใน 
แบบฟอรมที่ 

เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบ รายชื่อกระบวนงาน 

(เรียงลําดับความสําคัญ) 
3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความ
สะดวก 

ที่จัดไวบริการ 

จํานวนหนวย
บริการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

ชื่อ โทรศัพท 

1. .................................. ........... ............ ............................ ........................ ............ ................. ............ ............ 
2. .................................. ........... ............ ............................ ........................ ............ ................. ............ ............ 
3. .................................. ........... ............ ............................ ........................ ............ ................. ............ ............ 
 
 
 
         
 

หมายเหตุ “รายชื่อกระบวนงานเรียงตามลําดับความสําคัญ”  หมายถึง กระบวนงานที่หนวยงานประสงคใหสํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามและประเมินผล โดยใหเรียงลําดับ 
           ตามที่หนวยงานเห็นวาสําคัญจากมากไปนอย 

  “ลําดับที่ในแบบฟอรมที่” หมายถึง กระบวนงานดังกลาวอยูในลําดับที่เทาไรที่ปรากฏในแบบฟอรมที่ 3.2.1 หรือ 3.2.2  
  “ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ” หมายถึง รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตามที่หนวยงานไดทําการสํารวจ 
  “สิ่งอํานวยความสะดวกที่จัดไวบริการ” หมายถึง การอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามที่กําหนดในขอ 8  

           ที่หนวยงานไดจัดใหมีขึ้น  โดยใหใสหัวขอที่เปนตัวเลขใหสอดคลองกับที่กําหนดในขอ 8 เชน “มีประกาศเสียงตามสาย”ใหใส 8.1.6 เปนตน 
  “จํานวนหนวยบริการ” หมายถึง จํานวนสถานที่ที่เปดบริการในกระบวนงานนั้น ๆ หนวยงานระดับจังหวัดใหนับเฉพาะหนวยบริการที่ตั้งอยูภายในจังหวัดนั้น ๆ เทานั้น 

 “เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ”  ใหระบุรายชื่อผูรับผิดชอบและเบอรโทรศัพทเพื่อการติดตอประสานงาน 
 
 
 

แบบฟอรมที่ 4 (ตอ) 
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     4.2  ตัวอยางการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (กรม) 
 

ลําดับที่ 
ในแบบฟอรมที่ 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายชื่อกระบวนงาน 
(เรียงตามลําดับความสําคญั) 

3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความสะดวก 
ที่จัดไวบริการ 

จํานวน
หนวย 
บริการ ชื่อ โทรศัพท 

1. การขออนุมัติเปลี่ยนลักษณะรถ  1 92 8.1.1-8.1.5, 8.2.1-8.2.3, 8.3.1-
8.3.4, 8.4.1-8.4.3, 8.5.1-8.5.6, 
8.5.9, 8.6.1-8.6.2 

9 นาย ก. 0-2281-5606 

2. การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

1  86 8.1.1-8.1.6, 8.2.1-8.2.4, 8.3.1-
8.3.5, 8.4.1-8.4.4, 8.5.1-8.5.7, 
8.6.1-8.6.2, 8.6.4 

9 นาย ข. 0-2281-5301 

3. การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ.รถยนต 
พ.ศ. 2522 

2  84 8.1.1-8.1.5, 8.2.1-8.2.3, 8.3.1-
8.3.4, 8.4.1-8.4.3, 8.5.1-8.5.6, 
8.5.9, 8.6.1-8.6.2 

9 นาย ก. 0-2281-5606 

4. การขออนุญาตจัดตั้งสถานตรวจสภาพรถ 
 
 
 

(จํานวนกระบวนงานตามที่หนวยงาน 
ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล) 

 2 78 8.1.1-8.1.4, 8.2.1-8.2.2, 8.3.1-
8.3.2,8.4.1-8.4.3,8.5.1-8.5.5, 
8.6.1-8.6.5 

1 นาย ค 0-2281-4312 

 

 

แบบฟอรมที่ 4 (ตอ) 
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     4.2  ตัวอยางการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (จังหวัด) 
 

ลําดับที่ 
ในแบบฟอรม 

 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
รายชื่อกระบวนงาน 

(เรียงตามลําดับความสําคัญ) 
3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความสะดวก 
ที่จัดไวบริการ 

จํานวน
หนวย 
บริการ 

หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ชื่อ โทรศัพท 
1. การเสียภาษีประจําปตาม 
พ.ร.บ. รถยนต พ.ศ. 2522 

1  86 8.1.1-8.1.6, 8.2.1-
8.2.4, 8.3.1-8.3.5, 
8.4.1-8.4.4, 8.5.1-
8.5.7, 8.6.1-8.6.2, 
8.6.4 

1 สํานักงาน
ขนสงจังหวัด 

นาย ก. 042-281-503 

 
 
 
 
 

(จํานวนกระบวนงานตามที่
จังหวัด 

ประสงคใหมีการติดตามและ
ประเมินผล) 

 
 

        

แบบฟอรมที่ 4 (ตอ) 




