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สารบัญภาคผนวก 
 
           หนา 
 
  แบบฟอรมที่ 1    การรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ   38 

 1.1 แบบฟอรมการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ  38 
       สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสวนราชการ (กรม/จังหวัด)   38 
       สวนที่ 2 - กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ(กรม)   39 
   - กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ(จังหวัด)  40 

 1.2 ตัวอยางการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ   41 
       สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสวนราชการ (กรม/จังหวัด)   41 
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   - กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ(จังหวัด)  43 

 
  แบบฟอรมที่ 2 ขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   45 

 2.1 แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   45 
      (กรม/จังหวัด) 
       2.1.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน      45 
       2.1.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน    46 
        2.1.3 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   47 
       2.1.3.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน     47 
       2.1.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน   48 
 2.2 ตัวอยางขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   49 
       (กรม/จังหวัด) 
      2.2.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน      49 
      2.2.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน    50 
      2.2.3 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ   51 
      2.2.3.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน      51 
          2.2.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน   52 
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สารบัญภาคผนวก (ตอ) 
 
           หนา 
 
  แบบฟอรมที่ 3 การรายงานผลการประเมินตนเองในการลดขั้นตอน   54 

และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 3.1 แบบฟอรมการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน(กรม/จังหวัด)  54 
       3.1.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน      54 
       3.1.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน    55 
 3.2 ตัวอยางการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน(กรม/จังหวัด)  56 
       3.2.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน      56 
       3.2.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน    57 
 
  แบบฟอรมที่ 4 การเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล  58 

4.1 – แบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและ   58 
        ประเมินผล (กรม) 
      - แบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและ   59 
         ประเมินผล (จังหวัด) 
4.2 - ตัวอยางการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและ   60 
         ประเมินผล (กรม) 
      - ตัวอยางการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและ   61 
         ประเมินผล (จังหวัด) 

 
 
 



 

 
1. การรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ 

แบบฟอรมที่ 1 
38 

 
 
 
     
 
 
1.1 แบบฟอรมการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ  (กรม หรือจังหวัดแลวแตกรณี) 

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

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสวนราชการ/(กรม/จังหวัด) 
   1.1 อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 
            ............................................................................................................................................................................ 
            ............................................................................................................................................................................ 

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

   1.3 ภารกิจหลัก 
            ............................................................................................................................................................................ 
            ............................................................................................................................................................................ 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (กรม) 
               

ลักษณะการบริการ รายชื่อกระบวนงาน 
ประเภทผูเขารับบริการ ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการรองเรียน 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

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

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

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

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2 – 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

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

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

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

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 
 

รวม ...........  กระบวนงาน 

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

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

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

 
หมายเหตุ “ความถี่ของการบริการ” และ “ความถี่ของการรองเรียน” ใหใชวิธีประมาณการทั้งนี้เพื่อทราบลักษณะงานของแตละกระบวนงานเทานั้น 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (จังหวัด) 
 

ลักษณะการบริการ 
รายชื่อกระบวนงาน ประเภทผูเขารับบริการ ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการ

รองเรียน 
หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

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

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

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

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

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2 – 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 

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

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

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

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

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    1)..................................................... 
    2)..................................................... 
    3)..................................................... 
 

รวม ...........  กระบวนงาน 

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

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

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

 
.................. 
.................. 
.................. 
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1.2 ตัวอยางการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ 
  กรมการขนสงทางบก  กระทรวงคมนาคม 

สวนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสวนราชการ 
   1.1 อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย 
         กรมการขนสงทางบกมีภารกิจเกี่ยวกับการจัดระบบ  การจัดระเบียบการขนสงทางบก  โดยการกํากับ  ดูแล ตรวจสอบตรวจตรา
ใหมีการปฏิบัติตามกฎหมาย  กฏ  ระเบียบ  ประสาน และวางแผนใหมีการเชื่อมตอกับระบบการขนสงอื่น ๆ เพื่อใหระบบการขนสงทางบกเกิดความคลองตัว  
สะดวก  รวดเร็ว  ทั่วถึง  และปลอดภัย  โดยมีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย  ดังตอไปนี้ 
         (1) ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการขนสงทางบก  กฎหมายวาดวยรถยนต  กฎหมายวาดวยลอเลื่อน  และกฎหมายอื่น 

  ที่เกี่ยวของ 
         (2) ดําเนินการแกไข  ปองกัน  และสงเสริมสวัสดิภาพการขนสงทางบก 
         (3) สงเสริมและพัฒนาเครือขายระบบการขนสงทางบก 
         (4) ดําเนินการจัดระเบียบการขนสงทางบก 
         (5) รวมมือและประสานงานกับองคการและหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของทั้งในประเทศและตางประเทศในดานการขนสงทางบกและ 

   ในสวนที่เกี่ยวกับอนุสัญญา  และความตกลงระหวางประเทศ 
         (6) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ของกรมหรือตามที่กระทรวงหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 
42 แบบฟอรมที่ 1 (ตอ) 

 
 

  1.2 พันธกิจ 
        1. จัดระเบียบ  พัฒนา  และสงเสริมการขนสงและการสัญจรทางถนน  ใหมีความปลอดภัย  สะดวก  รวดเร็ว  เปนธรรม  คุมคาทาง
เศรษฐกิจและเชื่อมโยงกับการขนสงรูปแบบอื่น  รวมทั้งประเทศเพื่อนบาน 
        2. ศึกษา  พัฒนาความมั่นคงแข็งแรง  และความปลอดภัยของยานพาหนะใหสอดคลองกับมาตรฐานสากล 
        3. ใหบริการประชาชนดวยความสะดวก  รวดเร็ว  เปนธรรม  โปรงใสและตรวจสอบได 
  1.3 ภารกิจหลัก 
        1. การพัฒนาและสงเสริมการประกอบการขนสงทางถนน 
        2. การดําเนินการเพื่อออกใบอนุญาตประกอบการขนสง 
        3. การดําเนินการสถานีขนสงผูโดยสารและสถานีขนสงสินคา 
        4. การดําเนินการดานความรวมมือในการขนสงและการสัญจรทางถนนระหวางประเทศ 
        5. การกําหนดระบบและขอกําหนดทางเทคนิคเพื่อความปลอดภัยและสิ่งแวดลอมสําหรับรถทุกประเภท 
        6. การกําหนดระบบและดําเนินการตรวจสภาพรถ 
        7. การกําหนดระบบและดําเนินการดานใบอนุญาตขับรถและผูประจํารถ 
        8. การสงเสริมสวัสดิภาพและดําเนินการดานทะเบียนและภาษีรถ 
        9. การกําหนดระบบและดําเนินการดานทะเบียนและภาษีรถ 
        10. การควบคุมใหมีการปฏิบัติตามขอกําหนดและกฎหมาย 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (กรม) 
 

ลักษณะการบริการ รายชื่อกระบวนงาน 
ประเภทผูเขารับบริการ ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการรองเรียน 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1.1 การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
     1.2 การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
    1.3 ........................ 

 
เจาของรถยนต 
เจาของรถยนต 

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

 
22 ครั้ง/เดือน 
21 ครั้ง/เดือน 

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2-15 วัน 
    2.1 การออกใบแทนใบอนุญาตประกอบการขนสงประจําทาง 
    2.2 การขออนุมัติเปลี่ยนลักษณะรถ 
    2.3 .................... 

 
เจาของกิจการเดินรถ 

เจาของรถยนต 

 
2,150 คัน/เดือน 
820 คัน/เดือน 

 
8 ครั้ง/เดือน 
25 ครั้ง/เดือน 

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    3.1 การขออนุญาตจัดตั้งและดําเนินการสถานีขนสงผูโดยสาร 
 
    3.2 การขออนุญาตจัดตั้งสถานตรวจสภาพรถ 
     3.3....................................... 
 

รวม ....................กระบวนงาน 

 
ผูประสงคขอตั้งสถานี 

ขนสงผูโดยสาร 
ผูประสงคขอตั้งสถานตรวจ

สภาพรถ 

 
15 ราย/เดือน 

 
37 ราย/เดือน 

 
2 ราย/เดือน 

 
5 ราย/เดือน 
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สวนที่ 2 กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ (จังหวัด) 
 

ลักษณะการบริการ 
รายชื่อกระบวนงาน ประเภทผูเขารับ

บริการ 
ความถี่ของการบริการ ความถี่ของการ

รองเรียน 
หนวยงานที่รับผิดชอบ 

1. กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
    1.1 การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
     1.2 การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ.รถยนต พ.ศ. 2522 
    1.3 ........................ 

 
เจาของรถยนต 
เจาของรถยนต 
...................... 

 

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

 

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

 

 
สํานักงานขนสงจังหวัด 
สํานักงานขนสงจังหวัด 

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

2. กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน 2-15 วัน 
     2.1 การขออนุญาตตัดหรือโคนไมที่ไดมาจากการทําสวนปา 
    2.2 ........................... 
 

 
ผูทําสวนปา 
............... 

 
32 ราย/เดือน 

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

 
2 ครั้ง/เดือน 

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

 
สํานักงานปาไมจังหวัด 

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

3. กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา 15 วัน 
    3.1 ........................... 
    3.2 .......................... 
 

รวม ....................กระบวนงาน 

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

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

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

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

 



 

2. ขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
(ป ...............) 

แบบฟอรมที่ 2 45 

 
 
 

 
2.1 แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
     2.1.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน  
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ที่ปฏิบัติอยูในปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม รายชื่อกระบวนงาน 

จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา 
เหตุผลที่เลือก 

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

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

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

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

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

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



 
แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 
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     2.1.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน (กรม/จังหวัด) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 
(รวมระยะเวลาชวงยื่นขอคําดวย) 

ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม 
รายชื่อกระบวนงาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

เหตุผลที่เลือก 

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

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

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

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

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

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



 

ประชาชน 
ผูยื่นคําขอ 

 จายเรื่องคืน 
ประชาชน 

ประชาชนผูยื่นคําขอ  จายเรื่องคืน 
ประชาชน 

47 
แบบฟอรมที่ 2 (ตอ) 

2.1.3 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
 2.1.3.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 กระบวนงานที่ ............ เรื่อง  ............................................................................... 
    1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 
 
 
 
  สรุป  .................ขั้นตอน ................ จุดบริการ  รวมระยะเวลา .......................ชั่วโมง.................นาที 
 
    2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
 
  สรุป ..................ขั้นตอน .....................จุดบริการ รวมระยะเวลา .......................ชั่วโมง..............นาที 
 
 
 
 



 

ประชาชน 
ผูยื่นคําขอ 

 แจงผล 
การพิจารณา 

ชวงยื่นคําขอ ระยะเวลารอคอย 

ประชาชน 
ผูยื่นคําขอ 

 

ชวงยื่นคําขอ 

แจงผล 
การพิจารณา 

ระยะเวลารอคอย 

48 แบบฟอรมที่ 2 (ตอ) 

 2.1.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
 กระบวนงานที่ ............. เรื่อง  ............................................................... 
    1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 
 
 
 
  สรุป  1. ชวงยื่นคําขอ 

...................ขั้นตอน.................จุดบริการ  รวมระยะเวลา.................ชั่วโมง.............นาที 
2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 
  ..................ขั้นตอน ..................วัน 

    2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
  สรุป  1 ชวงยื่นคําขอ 

........................ขั้นตอน ....................จุดบริการ  รวมระยะเวลา ...................ชั่วโมง ..................นาที 
2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ  (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 

..........................ขั้นตอน .....................วัน 
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2.2 ตัวอยางขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
     2.2.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ที่ปฏิบัติอยูในปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม รายชื่อกระบวนงาน 

จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา 
เหตุผลที่เลือก 

1. การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ.
รถยนต พ.ศ. 2522 

4 1 ชั่วโมง 3 30 นาที มีผูใชบริการมาก 

2. การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

5 1 ชั่วโมง 
30 นาที 

3 1 ชั่วโมง มีผูใชบริการมาก 

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

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

 
 
 
 
(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอนและ 

ระยะเวลาฯ) 
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     2.2.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน  (กรม/จังหวัด) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 
(รวมระยะเวลาชวงยื่นขอคําดวย) 

ปจจุบนั ที่เสนอปรับปรุงใหม ปจจุบนั 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 มีเรื่องรองเรียนมาก 
2. การขออนุญาตจัดตั้งสถาน
ตรวจสภาพรถ 

2 
 

2 ชั่วโมง 
 

2 
 

1 ชั่วโมง 
20 นาที 

8 
 

121 วัน 
  

5 
 

90 วัน 
 มีเรื่องรองเรียนมาก 

3. การออหนังสือสําคัญการยื่น 
   คําขอรับสิทธิบัตร 

 
2 

 
20 นาที 

 
2 

 
10 นาที 

 
11 

 
13 วัน 

 
8 

 
7 วัน 

 
มีผลกระทบในวงกวาง 

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

          
 
 
 

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอน
และระยะเวลาฯ) 

         
 



 

ประชาชนผู
ยื่นคําขอ 

รับเรื่อง  ตรวจสอบ 
คํานวณภาษี รับเงิน 

ออกใบเสร็จ  จายบัตรคิว 

บันทึกรายการคูมือ  นายทะเบียน 
ตรวจสอบ ลงนาม 

จายเรื่องคืน 
ประชาชน 

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

ประชาชนผูยื่นคําขอ รับเรื่อง/ตรวจสอบ/คํานวณภาษี 
รับเงิน/ออกใบเสร็จ/พิมพปายวงกลม/ 
คูมือ/ตรวจสอบ/ลงนาม/จายเรื่องคืน 

(30าที) 

51 
แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 

     2.2.3 แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (กรม/จังหวัด) 
2.2.3.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
กระบวนงานที่  1  เรื่อง  การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ. รถยนต  พ.ศ. 2522 
   1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
  สรุป    4  ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  45 นาที 
 

   2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 
 
 
 
 
  สรุป  1  ขั้นตอน  1  จุดบริการ   รวมระยะเวลา  30 นาที 
 



 

รับคําขอ/ 
ตรวจสอบ 

ชําระคาธรรมเนียม บันทึกขอมูล เบิกแฟม จัดทําหนังสือสําคัญ หัวหนาฝาย 
ตรวจสอบ 

ผอ.สวน 
พิจารณา 

ผอ.สํานัก 
พิจารณา 

อธิบดี 
ลงนาม 

ผอ.สวนลงนาม 
หนังสือนําสง 

แจงผลการ
พิจารณา 

(ชวงยื่นคําขอ) (ระยะเวลารอคอย) 
10 นาที 10 นาที 2 วัน 1 วัน 1 วัน 2 วัน 

1 วัน 2 วัน 1 วัน 1 วัน 1 วัน 

แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 
52 

2.2.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
กระบวนงานที่  3  เรื่อง  การออกหนังสือสําคัญการยื่นคําขอรับสิทธิบัตร 
   1) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 สรุป  1. ชวงยื่นคําขอ 

2  ขั้นตอน  1 จุดบริการ   รวมระยะเวลา  20 นาที 
2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ  (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 

 11 ขั้นตอน  13 วัน 
 
 

/2) แผนผังแสดงขั้นตอนและ... 



 

ยื่นคําขอ/ 
ตรวจสอบ 

ชําระคาธรรมเนียม บันทึกขอมูล/ 
เบิกแฟม/สงงาน 

จัดทําหนังสือสําคัญ ผอ.สวนพิจารณา 

อธิบดีลงนาม ผอ.สวนลงนาม 
หนังสือนําสง 

แจงผลการพิจารณา 

(ชวงยื่นคําขอ) (ระยะเวลารอคอย) 
5 นาที 5 นาที 2 วัน 1/2 วัน 1/2 วัน 

1 วัน 1 วัน 1 วัน 

แบบฟอรมที่ 2(ตอ) 
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2.2.3.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน (ตอ) 
กระบวนงานที่  3  เรื่อง การออกหนังสือสําคัญการยื่นคําขอรับสิทธิบัตร 
   2) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  สรุป   1. ชวงยื่นคําขอ 
2 ขั้นตอน  1  จุดบริการ  รวมระยะเวลา  10 นาที 

 2. ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ (รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 
8 ขั้นตอน  7  วัน 
 
 

 



 

3. การรายงานผลการประเมินตนเองในการลดขั้นตอน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

แบบฟอรมที่ 3  
54 

 
 
 
 
3.1 แบบฟอรมการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน (กรม/จังหวัด) 
     3.1.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ขอเสนอ ปฏิบัตไิดจริง เดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 

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

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

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

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอน 
และระยะเวลาฯ เรียงลําดับรายชื่อ 
กระบวนงานตามแบบฟอรม 2.2.1) 

        
 



 

แบบฟอรมที่ 3 (ตอ) 
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     3.1.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 

(รวมระยะเวลาชวงยื่นคําขอดวย) 
ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 

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

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

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

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลด
ขั้นตอนและระยะเวลาฯ  

เรียงลําดับรายชื่อกระบวนงาน
ตามแบบฟอรม 2.2.2) 

 
           
 



 
แบบฟอรมที่ 3 (ตอ) 
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3.2 ตัวอยางการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน (กรม/จังหวัด) 
     3.2.1 กระบวนงานที่แลวเสร็จใน 1 วัน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ขอเสนอ ปฏิบัตไิดจริง เดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 
1. การเสียภาษีประจําปตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

4 3 3 1 ชั่วโมง 30 นาที 25 นาที 58 

2. การโอนรถยนตตาม พ.ร.บ. 
รถยนต พ.ศ. 2522 

5 3 4 1 ชั่วโมง 
30 นาที 

1 ชั่วโมง 50 นาที 44 

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

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

(ทุกกระบวนงานที่เสนอลดขั้นตอน 
และระยะเวลาฯ เรียงลําดับรายชื่อ 
กระบวนงานตามแบบฟอรม 2.2.1) 
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     3.2.2 กระบวนงานที่ใชเวลาดําเนินการมากกวา 1 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
ชวงยื่นคําขอ ชวงดําเนินการจนแลวเสร็จ 

(รวมระยะเวลาชวยยื่นคําขอดวย) 
ขั้นตอน ระยะเวลา ขั้นตอน ระยะเวลา 

รายชื่อกระบวนงาน 

เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ เดิม ปฏิบัติไดจริง เดิม ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ 
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
ตามแบบฟอรม 2.2.2) 

 
           



 
39 58 

 
 
 
       4.1 แบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (กรม) 
 

ลําดบัที่ใน 
แบบฟอรมที ่ เจาหนาทีผู่รับผิดชอบ รายชื่อกระบวนงาน 

(เรียงลําดับความสําคญั) 3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความ
สะดวก 

ที่จัดไวบริการ 
จํานวนหนวยบริการ 

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

หมายเหตุ “รายชื่อกระบวนงานเรียงตามลําดับความสําคัญ”  หมายถึง กระบวนงานที่หนวยงานประสงคใหสํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามและประเมินผล โดยใหเรียงลําดับ 
           ตามที่หนวยงานเห็นวาสําคัญจากมากไปนอย 

  “ลําดับที่ในแบบฟอรมที่” หมายถึง กระบวนงานดังกลาวอยูในลําดับที่เทาไรที่ปรากฏในแบบฟอรมที่ 3.2.1 หรือ 3.2.2  
  “ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ” หมายถึง รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตามที่หนวยงานไดทําการสํารวจ 
  “สิ่งอํานวยความสะดวกที่จัดไวบริการ” หมายถึง การอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามที่กําหนดในขอ 8 ที่ 

           หนวยงานไดจัดใหมีขึ้น  โดยใหใสหัวขอที่เปนตัวเลขใหสอดคลองกับที่กําหนดในขอ 8 เชน “มีประกาศเสียงตามสาย”ใหใส 8.1.6 เปนตน 
  “จํานวนหนวยบริการ” หมายถึง จํานวนสถานที่ที่เปดบริการในกระบวนงานนั้น ๆ หนวยงานระดับกรมใหนับเฉพาะหนวยบริการที่ตั้งอยูภายใน 

สวนกลางเทานั้น 
“เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ”  ใหระบุรายชื่อผูรับผิดชอบและเบอรโทรศัพทเพื่อการติดตอประสานงาน 

4. การเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล 

แบบฟอรมที่ 4 
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       4.1 แบบฟอรมการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (จังหวัด) 
 

ลําดับที่ใน 
แบบฟอรมที่ 

เจาหนาที่ 
ผูรับผิดชอบ รายชื่อกระบวนงาน 

(เรียงลําดับความสําคัญ) 
3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความ
สะดวก 

ที่จัดไวบริการ 

จํานวนหนวย
บริการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

ชื่อ โทรศัพท 

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

หมายเหตุ “รายชื่อกระบวนงานเรียงตามลําดับความสําคัญ”  หมายถึง กระบวนงานที่หนวยงานประสงคใหสํานักงาน ก.พ.ร. ติดตามและประเมินผล โดยใหเรียงลําดับ 
           ตามที่หนวยงานเห็นวาสําคัญจากมากไปนอย 

  “ลําดับที่ในแบบฟอรมที่” หมายถึง กระบวนงานดังกลาวอยูในลําดับที่เทาไรที่ปรากฏในแบบฟอรมที่ 3.2.1 หรือ 3.2.2  
  “ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ” หมายถึง รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการตามที่หนวยงานไดทําการสํารวจ 
  “สิ่งอํานวยความสะดวกที่จัดไวบริการ” หมายถึง การอํานวยความสะดวกและตอบสนองความตองการของประชาชนตามที่กําหนดในขอ 8  

           ที่หนวยงานไดจัดใหมีขึ้น  โดยใหใสหัวขอที่เปนตัวเลขใหสอดคลองกับที่กําหนดในขอ 8 เชน “มีประกาศเสียงตามสาย”ใหใส 8.1.6 เปนตน 
  “จํานวนหนวยบริการ” หมายถึง จํานวนสถานที่ที่เปดบริการในกระบวนงานนั้น ๆ หนวยงานระดับจังหวัดใหนับเฉพาะหนวยบริการที่ตั้งอยูภายในจังหวัดนั้น ๆ เทานั้น 

 “เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ”  ใหระบุรายชื่อผูรับผิดชอบและเบอรโทรศัพทเพื่อการติดตอประสานงาน 
 
 
 

แบบฟอรมที่ 4 (ตอ) 
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     4.2  ตัวอยางการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (กรม) 
 

ลําดับที่ 
ในแบบฟอรมที่ 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ รายชื่อกระบวนงาน 
(เรียงตามลําดับความสําคญั) 

3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความสะดวก 
ที่จัดไวบริการ 

จํานวน
หนวย 
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. การเสียภาษีประจําปตาม 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. การโอนรถยนตตาม 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 
 
 
 

(จํานวนกระบวนงานตามที่หนวยงาน 
ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล) 

 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 

 

 

แบบฟอรมที่ 4 (ตอ) 
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     4.2  ตัวอยางการเสนอกระบวนงานที่ประสงคใหมีการติดตามและประเมินผล (จังหวัด) 
 

ลําดับที่ 
ในแบบฟอรม 

 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
รายชื่อกระบวนงาน 

(เรียงตามลําดับความสําคัญ) 
3.2.1 3.2.2 

ผลสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูรับบริการ 

(รอยละ) 

สิ่งอํานวยความสะดวก 
ที่จัดไวบริการ 

จํานวน
หนวย 
บริการ 

หนวยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ชื่อ โทรศัพท 
1. การเสียภาษีประจําปตาม 
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
ขนสงจังหวัด 

นาย ก. 042-281-503 

 
 
 
 
 

(จํานวนกระบวนงานตามที่
จังหวัด 

ประสงคใหมีการติดตามและ
ประเมินผล) 

 
 

        

แบบฟอรมที่ 4 (ตอ) 




