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เอกสารสรุปองค์ความรู้ 
เรื่อง การพัฒนาระบบการให้บริการของรัฐ : กรณีศึกษาเรื่องแนวทางการดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน 

(Delivery Service) สํานักงานเขต 
      

 
 

           สืบเนื่องจากการประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการให้บริการที่ดีที่สุดของกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 5/2558  
เม่ือวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2558 อนุมัติให้สํานักงานเขตบางกะปิ สํานักงานเขตบางบอน  สํานักงานเขตพระโขนง 
และสํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ ดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) โดยให้สํานักงานเขตที่
ดําเนินโครงการดังกล่าวปรับปรุงรายละเอียดโครงการฯ และกําหนดตัวชี้วัดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
          1. ให้จัดตั้งศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  ที่มีรูปแบบเดียวกันทุกสํานักงานเขต  
ทั้งในเรื่องของศูนย์บริการฯ การติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์โครงการฯ พร้อมเบอร์โทรศัพท์ (โดยให้สํานักงานเขตที่
ดําเนินโครงการดังกล่าวหารือร่วมกันเพื่อกําหนดรูปแบบของศูนย์บริการฯ และการประชาสัมพันธ์) 
          2. ให้กําหนดกระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์ฯ แต่ละประเภทให้ชัดเจน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการต้องเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในคู่มือการให้บริการของศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Service Center : BSC) 
          3. ให้มีการประชาสัมพันธ์โครงการฯ เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบรายละเอียดของการให้บริการแบบ 
Delivery Service  
          4. ให้เริ่มดําเนินการตั้งแต่เดือนมีนาคม 2558 
          5. ในการให้บริการแบบ Delivery Service ต้องมีการบันทึก/จัดเก็บเอกสารการดําเนินการไว้เป็นหลักฐานให้
ชัดเจนโดยเฉพาะงานบริการที่เกี่ยวข้องกับการรับ/เบิกจ่ายเงิน 
          6. กําหนดตัวชี้วัดในการดําเนินโครงการ ดังนี้ 
              6.1 มีการจัดตั้งศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service) ที่มีรูปแบบเดียวกัน 1 แห่ง 
              6.2 มีการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์การให้บริการของศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  
ให้ประชาชนรับทราบ อย่างน้อย ... ครั้ง 
              6.3 จํานวนเรื่องที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service) มีไม่น้อยกว่า 100 เรื่อง/ปี 
              6.4 ร้อยละ 100 ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  แล้วเสร็จ   
ไม่เกินระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคู่มือการให้บริการของศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร (Bangkok Service Center : BSC)  
   

          เพื่อให้การดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) เป็นไปตามมติการประชุมของ
คณะกรรมการฯ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้รับบริการตามหลักการพัฒนางานบริการภาครัฐ  กองระบบงาน 
สํานักงาน ก.ก. และสํานักงานเขตที่ดําเนินโครงการดังกล่าวจึงได้จัดตั้งชุมชนนักปฏิบัติ เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความคิดเห็น และร่วมกําหนดแนวทางในการดําเนินโครงการฯ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทั้งในเรื่องการกําหนดรูปแบบ
ของศูนย์บริการฯ การประชาสัมพันธ์ และกระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์ฯ ซึ่งที่
ประชุมได้ร่วมกันพิจารณากําหนดการดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) ดังนี้  
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         1. กระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  
              ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานของแต่ละส่วนราชการในสํานักงานเขตที่สามารถให้บริการใน
รูปแบบ Delivery Service  ได้ โดยพิจารณาจากกระบวนงานที่มีขั้นตอนที่ประชาชนต้องมาติดต่อหลายครั้ง แต่สามารถลดขั้นตอน
เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชน หรือกระบวนงานที่สามารถออกไปบริการนอกสถานที่ โดยประชาชนแจ้ง 
ความประสงค์ขอรับบริการทางโทรศัพท์ หรือมาติดต่อขอรับบริการ ณ  สํานักงานเขตเพียงครั้งเดียว  เม่ือสํานักงานเขต
ดําเนินการเรียบร้อยแล้วจะส่งมอบบริการให้ประชาชนถึงบ้าน รวมทั้งพิจารณาขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ โดย 
เริ่มนับระยะเวลาการให้บริการตั้งแต่ขั้นตอนที่ประชาชนยื่นคําขอรับบริการ (ทางโทรศัพท์/มารับบริการที่สํานักงานเขต/ 
การออกไปให้บริการนอกสถานที่) จนถึงขั้นตอนที่ดําเนินการแล้วเสร็จและส่งมอบบริการให้ประชาชน ซึ่งที่ประชุมได้กําหนด
แนวทางในการให้บริการของกระบวนงานแต่ละประเภท จํานวน 14 กระบวนงาน ดังนี้ 

 
 

ลําดับ
ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

1 กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเกี่ยวกับ
บุคคล 
1.  ประชาชนยื่นคําร้องแจ้งความประสงค์ขอ 
ดําเนินการสอบสวนปากคํา กรณีที่ผู้ร้องหรือ 
ทายาทไม่สามารถให้ปากคําที่สํานักงานเขตได้ 
กรณีเจ็บป่วย/พิการ/อัมพฤกษ์/ชราภาพ   
2.  นัดหมายวัน เวลา สถานที่กับประชาชน  
พร้อมแจ้งหลักฐานเอกสารที่ต้องใช้ 
3.  ดําเนินการสอบสวนผู้ร้อง พยานบุคคล 
4.  ออกหนังสือรับรองให้ 
5.  นัดหมายวัน เวลา สถานที่ มอบหนังสือ                   
รับรองให้ผู้รับบริการ  
 

2 วันทําการ ฝ่ายปกครอง 

2 กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. ประสานฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สํารวจข้อมูล
ร้านค้าที่ตั้งบริเวณใน/ใกล้ชุมชนเพื่อทราบ
จํานวนกลุ่มเป้าหมายและกําหนดสถานที่
ให้บริการ 
2. ประชาสัมพันธ์การให้บริการ โดย แผ่นป้าย
ประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ , เสียงตามสายของ
ชุมชน , เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
3. จัดทําคําสั่งมอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
โดยหมุนเวียนเจ้าหน้าที่ ทุกเดือน ๆ ละ 2 คน  
4. ดําเนินการให้บริการทุกวันที่ 15 ของเดือน                   
กรณีตรงกับวันหยุดราชการ ให้เลื่อนเป็นวัน
ถัดไป ตั้งแต่เวลา 09.00 - 14.00 น. 
 

 

10 นาที 
(ส่งมอบภายใน  
2 วันทําการ) 

ฝ่ายปกครอง 



 - ๓ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

 5. กําหนดเงื่อนไขการให้บริการ ดังนี้ 
     5.1 กรณีเอกสารครบถ้วน ให้ใช้ใบนัดวัน  
เวลา (ภายใน 2 วันทําการ) ในการออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมส่งมอบใบทะเบียน
พาณิชย์/ใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการ และ 
นําเงิน ส่งฝ่ายการคลัง 
     5.2 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ให้แจ้ง
ผู้รับบริการเพิ่มเติม พร้อมนัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่ ให้บริการในเดือนถัดไป 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

  

3 กระบวนงานขอเลขหมายประจําบ้าน 
1.  ผู้รับบริการยื่นคําร้องขอเลขหมายประจําบ้าน  
พร้อมกับการยื่นขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  
ณ. ฝ่ายโยธา เม่ือก่อสร้างแล้วเสร็จให้แจ้ง 
นายทะเบียนเพื่อขอออกเลขหมายประจําบ้าน     
2.  นายทะเบียนจะแจ้งนัดให้เตรียมเอกสาร/ 
หลักฐาน และนัดหมายไปรับเอกสาร การขอ 
เลขหมายประจําบ้านถึงบ้านผู้ร้องขอ  
3. ตรวจสอบสภาพบ้าน และนําข้อมูลที่ได้จาก 
การตรวจสอบมากําหนดเลขหมายประจําบ้าน 
และจัดทําสําเนาทะเบียนบ้าน 
4.  นัดหมายวัน เวลา สถานที่กับผู้รับบริการ  
พร้อมมอบสําเนาทะเบียนบ้านให้ผู้รับบริการ  
ณ ที่บ้านของผู้รับบริการ 
5. กรณีแจ้งความประสงค์ขอเลขหมาย 
ประจําบ้าน  
     - ทางโทรศัพท์ ดําเนินการตามข้อ 2 - 4  
     - ที่สํานักงานเขต ดําเนินการตามข้อ 3 – 4 

7 วันทําการ ฝ่ายทะเบียน 

4 กระบวนงานการให้บริการขอคัดสําเนา
ใบอนุญาตก่อสร้าง 
1. ประชาชนยื่นคําร้องขอคัดสําเนาใบอนุญาต 
ก่อสร้าง อาคารที่ฝ่ายปกครอง 
2. ฝ่ายปกครองส่งเรื่องให้ฝ่ายโยธาตรวจสอบ
ดําเนินการ 
3. ฝ่ายโยธาตรวจสอบ (กรณีพบหรือไม่พบ) 
4. มีหนังสือถึงผู้ร้อง (ผู้อํานวยการเขตฯ ลงนาม)  
5. นัดหมายวัน เวลา ส่งเอกสารหลักฐานสําเนา 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้ผู้ร้องทราบต่อไป             

5 วันทําการ 
(เฉพาะขั้นตอน ที่ 2 - 5) 

ฝ่ายโยธา 
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ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

5 กระบวนงานขออนุญาตเชื่อมท่อระบายน้ํา 
เชื่อมทาง/ตัดคันหินทางเท้า  
(ส่งมอบใบอนุญาตฯ ณ บ้านผู้ขอรับบริการ)   
1. กรณีผู้รับบริการขอคําแนะนําการให้บริการ
ทางโทรศัพท์ 
    1.1 เจ้าหน้าที่จะแจ้งการเตรียมเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตเชื่อมท่อระบายน้ํา 
เชื่อมทาง/ตัดคันหินทางเท้า พร้อมนัดหมายวัน 
เวลา ไปรับเอกสารฯ ที่บ้านของผู้รับบริการโดย
นําคําร้องฯ ไปให้ผู้รับบริการลงลายมือชื่อ 
    1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพื้นที่  
และนําข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาประกอบการ
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
    1.3 นัดหมายผู้รับบริการเพื่อส่งมอบ 
ใบอนุญาตฯ ณ ที่บ้านของผู้รับบริการ 
2. กรณีผู้รับบริการมาขอรับบริการ ณ สํานักงานเขต 
    2.1 เอกสารครบถ้วน ดําเนินการตามข้อ  
          1.2 - 1.3 
    2.2 เอกสารไม่ครบถ้วน ดําเนินการตามข้อ    
          1.1 - 1.3 
 

ภายใน 30 วันทําการ ฝ่ายโยธา 

6 กระบวนงานการให้บริการรับคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
1.ประชาชนที่มีความประสงค์จะปลูกสร้าง
อาคารพักอาศัย โดยขอใช้แบบบ้านเพื่อ
ประชาชน เพื่อทําการก่อสร้าง สามารถแจ้ง 
ได้ทั้งทางโทรศัพท์ หรือติดต่อด้วยตนเอง 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธา ให้คําแนะนําในเรื่องการ
ขออนุญาตก่อสร้าง ข้อกฎหมายการควบคุม
อาคาร เอกสาร หลักฐาน ที่จะต้องใช้ในการขอ
อนุญาต และนัดหมายวัน เวลา ในการเข้าไป
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธาเข้าตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างเพื่อจัดทําผังบริเวณ ตามแบบบ้าน 
เพื่อประชาชนที่ผู้ขออนุญาตต้องการจะก่อสร้าง 
พร้อมทั้งตรวจสอบและรับเอกสารที่จะใช้ในการ
ขออนุญาตก่อสร้าง เพื่อนําไปยื่นเรื่องขอ
อนุญาตก่อสร้าง 
 

10 วันทําการ ฝ่ายโยธา 



 - ๕ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

 4. ฝ่ายโยธา ดําเนินการพิจารณาออกใบอนุญาต
ก่อสร้าง พร้อมประสานแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
รับใบอนุญาตก่อสร้างและเสียค่าธรรมเนียมการ
ขออนุญาตเม่ือได้พิจารณาออกใบอนุญาต
ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 

  

7 กระบวนงานส่งคืนบัตรผู้สัมผัสอาหาร 
1.  ผู้ประกอบกิจการจําหน่ายอาหาร/สะสม
อาหาร ที่ต้องต่อใบอนุญาต หรือหนังสือรับรอง
การแจ้ง จะต้องผ่านการสอบเพื่อรับบัตรผู้
สัมผัสอาหาร หรือผู้สัมผัสอาหารในสถาน
ประกอบการอาหาร  
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ นัดหมายผู้
ประกอบกิจการจําหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร
หรือผู้สัมผัสอาหารฯ ดังกล่าวสอบข้อเขียน  
ตามวัน เวลา ที่กําหนด ณ สํานักงานเขต 
3.  ส่งข้อสอบไปที่กองสุขาภิบาลอาหาร สํานัก
อนามัย เพื่อประมวลผล ประมาณ 3 เดือน
สํานักอนามัย จะส่งผลการสอบให้เขต 
4. เม่ือสํานักงานเขตได้รับผลการสอบและบัตร
ผู้สัมผัส อาหาร จากสํานักอนามัยแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะนําบัตรผู้สัมผัสอาหารที่ผ่านการ
สอบไปส่งให้ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหาร/ 
สะสมอาหาร ต่อไป 
 

5 วันทําการ 
(เฉพาะขั้นตอนที่ 4) 

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 

 

8 กระบวนงานการยื่นเสียภาษีโรงเรือนรายใหม่ 
1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายรายได้นัดหมายให้ประชาชน 
เตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และนัดหมาย
เพื่อเข้าไปรับเอกสารพร้อมตรวจสอบสภาพ
โรงเรือนและการใช้ประโยชน์ในคราวเดียวกัน 
2. เจ้าหน้าที่นัดหมายประชาชนเข้ามารับฟัง              
คําชี้แจงรายละเอียดการประเมิน พร้อมกรอก
เอกสารยื่นแบบ ภรด.2 และลงลายมือชื่อ  
3.  เจ้าหน้าที่ส่งแบบ ภรด.2 พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ให้กองรายได้ ดําเนินการ
พิจารณาตรวจสอบ 
4.  เม่ือเรื่องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากกองรายได้                 
เจ้าหน้าที่จะออกใบแจ้ง ภรด.8 ให้ผู้รับประเมิน    
มาชําระเงินที่สํานักงานเขตต่อไป 

30 วันทําการ 
 

ฝ่ายรายได้ 



 - ๖ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

9 กระบวนงานการยื่นแบบเสียภาษีป้าย (รายเก่า)  
1. เจ้าหน้าที่นําแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีฯ 
ส่งให้ผู้รับบริการด้วยทางไปรษณีย์ พร้อมแนบ
ใบแจ้งรายการเอกสารประกอบการยื่นแบบ 
เสียภาษีป้าย และตรวจสอบขนาดประเภทของป้าย  
2. รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย จาก
เจ้าของป้าย หรือทางไปรษณีย์ แล้วดําเนินการ
ประเมินภาษีป้าย 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์ 
พร้อมออกใบแจ้งการประเมิน ส่งมอบผู้รับ
ประเมินฯ ด้วยตนเองหรือทางไปรษณีย์ 
4. ผู้รับประเมินฯ นําใบแจ้งการประเมินไป
ชําระภาษี ได้ที่ 
    - ธนาคารกรุงไทย หรือ 
    - สํานักงานไปรษณีย์ โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงิน หรือ   
    - สํานักงานเขตทั้ง 50 เขต หรือ 
     - กองการเงิน สํานักการคลัง ศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร   
          

ภายใน 1 วันทําการ 
(กรณีส่งทางไปรษณีย์
จะเริ่มนับระยะเวลา

ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 2 -4) 

ฝ่ายรายได้ 

10 กระบวนงานการนําส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม 
เก็บขนมูลฝอย (ณ สถานที่ตั้งของผู้ร้องขอฯ) 
1. บริษัท หน่วยงานราชการ ฯลฯ ประสานขอ
ใบแจ้งค่าธรรมเนียม เก็บขนมูลฝอย เพื่อใช้ใน
การจัดสรรงบประมาณเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่จัดทําใบแจ้งค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอย พร้อม นัดหมายวัน เวลา จัดส่งใบแจ้ง
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
3. เจ้าหน้าที่จัดส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอย ณ ที่ตั้งบริษัท หน่วยงานราชการ ฯลฯ 
ที่ร้องขอฯ 
 

ภายใน 5 วันทําการ ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ 

11 กระบวนงานให้บริการเก็บขยะชิ้นใหญ่ของเหลือใช้
และการให้บริการตัดแต่ง/บดย่อยกิ่งไม้ เพื่อนํามา
จัดทําปุ๋ยหมักในพื้นที่เขต 
1. ประชาชนที่มีความประสงค์จะตัดแต่งต้นไม้ 
แจ้งฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ทางโทรศัพท์  
หมายเลข 0 2 427 4719 หรอืเข้ามายื่นคํา 
ร้องขอที่ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ภายใน 2 วันทําการ ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ 



 - ๗ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

 2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาความสะอาดฯ จะนัดหมาย 
ประชาชนออกไปตรวจสอบประเมินค่าบริการตาม 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ 
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 หรือ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
และหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้น 
หรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 แล้วแต ่
กรณี 
3. ดําเนินการเก็บขยะชิ้นใหญ่ของเหลือใช้                     
หรือตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้ พร้อมบดย่อย                          
และนํากลับมาทําปุ๋ยหมัก 
 

  

12 กระบวนงานการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
ประเภทค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล 
1.  ผู้ขอรับบริการแจ้งความจํานงขอ                     
ความช่วยเหลือในด้านค่ารักษาพยาบาล 
2. เจ้าหน้าที่นัดหมายผู้รับบริการ พร้อมแจ้ง 
ให้จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน  
3. เจ้าหน้าที่ออกเยี่ยมบ้าน ตรวจสอบประวัติ  
ข้อเท็จจริง และเอกสาร/หลักฐาน ประกอบการ 
พิจารณาให้ความช่วยเหลือ พร้อมทั้งให้นําคํา 
ร้องขอรับบริการไปให้ผู้รับบริการลงลายมือชื่อ 
3. นําข้อมูลและเอกสาร/หลักฐานที่ได้จากการ 
การตรวจสอบ ประสานสํานักพัฒนาสังคมเพื่อ 
ขออนุมัติงบประมาณด้านสวัสดิการและการ 
สงเคราะห์ให้กับผู้รับบริการต่อไป 
 

5 วันทําการ 
(เฉพาะข้อ 1- 2)              

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 

13 กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ณ บ้านผู้ขอรับบริการ) 
1. คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน ฝ่ายพัฒนา 
ชุมชนฯ รับเช็ค จากฝ่ายการคลัง 
2. เจ้าหน้าที่นําเช็คเบิกเงินสด 
3. นําเงินสดเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มอบให้แก่
ผู้สูงอายุในพื้นที่ (เฉพาะรายที่รับเป็นเงินสด)  
ณ บ้านของผู้สูงอายุ  ตามวัน เวลา ที่นัดหมาย 
 
 
 

ภายใน 5 วันทําการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 



 - ๘ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

14 กระบวนงานจัดส่งวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการอบรม
วิชาชีพ ศูนย์ฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
1. ตรวจสอบจํานวนผู้ผ่านการอบรมวิชาชีพ 
จากศูนย์ฝึกวิชาชีพกรุงเทพมหานครที่ต้องการ
ให้จัดส่งวุฒิบัตร 
2. เจ้าหน้าที่นัดหมายกับผู้ผ่านการฝึกอบรม
วิชาชีพ เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ในการจัดส่ง
วุฒิบัตร ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
3. เจ้าหน้าที่จัดส่งวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการฝึกอบรม
วิชาชีพตามที่นัดหมายไว้ 
 

ภายใน 7 วันทําการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 

            
 

        2. รูปแบบของศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)   
            กําหนดรูปแบบดังนี้ 
            2.1 ป้ายของศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service) ให้ใช้คําว่า “ศูนย์บริการถึงชานเรือน 
(Delivery Service Center)” 
            2.2 ให้ติดป้ายและสติ๊กเกอร์ “ศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service Center)” ไว้ที่ศูนย์ฯ ซึ่งตั้งอยู่ 
ที่ฝ่ายปกครอง เอกสารประชาสัมพันธ์ และรถที่ออกให้บริการ/ประชาสัมพันธ์ 
 
         3. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
             3.1 ให้ดําเนินการตามแนวทางดังกล่าวข้างต้น และให้มีการบันทึกรายละเอียดในการให้บริการ ทั้ง
จํานวนผู้ขอรับบริการและระยะเวลาที่ให้บริการทุกราย (โดยแยกตามประเภทงานบริการของแต่ละส่วนราชการ) 
รวมทั้งให้มีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในการดําเนนิการไว้ให้ชดัเจนเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผล
ตัวชี้วัด โดยเฉพาะงานบริการที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน/เบิกจ่ายเงิน                  
             3.2 ใหส้รุปจํานวนผู้ใช้บริการในแต่ละกระบวนงาน พร้อมทั้งปัญหา/อุปสรรค ในการดําเนินโครงการฯ และ
รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เริ่มตั้งแต่เดือนเมษายน 2558 เป็นต้นไป 
     



เอกสารสรุปองค์ความรู้ 
เรื่อง การพัฒนาระบบการให้บริการของรัฐ : กรณีศึกษาเรื่องแนวทางการดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน 

(Delivery Service) สํานักงานเขต 
      

 
 

           สืบเนื่องจากการประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการให้บริการที่ดีที่สุดของกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 5/2558  
เม่ือวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2558 อนุมัติให้สํานักงานเขตบางกะปิ สํานักงานเขตบางบอน  สํานักงานเขตพระโขนง 
และสํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ ดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) โดยให้สํานักงานเขตที่
ดําเนินโครงการดังกล่าวปรับปรุงรายละเอียดโครงการฯ และกําหนดตัวชี้วัดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนี้ 
          1. ให้จัดตั้งศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  ที่มีรูปแบบเดียวกันทุกสํานักงานเขต  
ทั้งในเรื่องของศูนย์บริการฯ การติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์โครงการฯ พร้อมเบอร์โทรศัพท์ (โดยให้สํานักงานเขตที่
ดําเนินโครงการดังกล่าวหารือร่วมกันเพื่อกําหนดรูปแบบของศูนย์บริการฯ และการประชาสัมพันธ์) 
          2. ให้กําหนดกระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์ฯ แต่ละประเภทให้ชัดเจน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาการให้บริการต้องเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในคู่มือการให้บริการของศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร 
(Bangkok Service Center : BSC) 
          3. ให้มีการประชาสัมพันธ์โครงการฯ เพื่อให้ประชาชนได้รับทราบรายละเอียดของการให้บริการแบบ 
Delivery Service  
          4. ให้เริ่มดําเนินการตั้งแต่เดือนมีนาคม 2558 
          5. ในการให้บริการแบบ Delivery Service ต้องมีการบันทึก/จัดเก็บเอกสารการดําเนินการไว้เป็นหลักฐานให้
ชัดเจนโดยเฉพาะงานบริการที่เกี่ยวข้องกับการรับ/เบิกจ่ายเงิน 
          6. กําหนดตัวชี้วัดในการดําเนินโครงการ ดังนี้ 
              6.1 มีการจัดตั้งศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service) ที่มีรูปแบบเดียวกัน 1 แห่ง 
              6.2 มีการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์การให้บริการของศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  
ให้ประชาชนรับทราบ อย่างน้อย ... ครั้ง 
              6.3 จํานวนเรื่องที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service) มีไม่น้อยกว่า 100 เรื่อง/ปี 
              6.4 ร้อยละ 100 ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  แล้วเสร็จ   
ไม่เกินระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคู่มือการให้บริการของศูนย์บริการกรุงเทพมหานคร (Bangkok Service Center : BSC)  
   

          เพื่อให้การดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) เป็นไปตามมติการประชุมของ
คณะกรรมการฯ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้รับบริการตามหลักการพัฒนางานบริการภาครัฐ  กองระบบงาน 
สํานักงาน ก.ก. และสํานักงานเขตที่ดําเนินโครงการดังกล่าวจึงได้จัดตั้งชุมชนนักปฏิบัติ เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความคิดเห็น และร่วมกําหนดแนวทางในการดําเนินโครงการฯ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทั้งในเรื่องการกําหนดรูปแบบ
ของศูนย์บริการฯ การประชาสัมพันธ์ และกระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์ฯ ซึ่งที่
ประชุมได้ร่วมกันพิจารณากําหนดการดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) ดังนี้  
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         1. กระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  
              ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานของแต่ละส่วนราชการในสํานักงานเขตที่สามารถให้บริการใน
รูปแบบ Delivery Service  ได้ โดยพิจารณาจากกระบวนงานที่มีขั้นตอนที่ประชาชนต้องมาติดต่อหลายครั้ง แต่สามารถลดขั้นตอน
เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชน หรือกระบวนงานที่สามารถออกไปบริการนอกสถานที่ โดยประชาชนแจ้ง 
ความประสงค์ขอรับบริการทางโทรศัพท์ หรือมาติดต่อขอรับบริการ ณ  สํานักงานเขตเพียงครั้งเดียว  เม่ือสํานักงานเขต
ดําเนินการเรียบร้อยแล้วจะส่งมอบบริการให้ประชาชนถึงบ้าน รวมทั้งพิจารณาขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ โดย 
เริ่มนับระยะเวลาการให้บริการตั้งแต่ขั้นตอนที่ประชาชนยื่นคําขอรับบริการ (ทางโทรศัพท์/มารับบริการที่สํานักงานเขต/ 
การออกไปให้บริการนอกสถานที่) จนถึงขั้นตอนที่ดําเนินการแล้วเสร็จและส่งมอบบริการให้ประชาชน ซึ่งที่ประชุมได้กําหนด
แนวทางในการให้บริการของกระบวนงานแต่ละประเภท จํานวน 14 กระบวนงาน ดังนี้ 

 
 

ลําดับ
ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

1 กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเกี่ยวกับ
บุคคล 
1.  ประชาชนยื่นคําร้องแจ้งความประสงค์ขอ 
ดําเนินการสอบสวนปากคํา กรณีที่ผู้ร้องหรือ 
ทายาทไม่สามารถให้ปากคําที่สํานักงานเขตได้ 
กรณีเจ็บป่วย/พิการ/อัมพฤกษ์/ชราภาพ   
2.  นัดหมายวัน เวลา สถานที่กับประชาชน  
พร้อมแจ้งหลักฐานเอกสารที่ต้องใช้ 
3.  ดําเนินการสอบสวนผู้ร้อง พยานบุคคล 
4.  ออกหนังสือรับรองให้ 
5.  นัดหมายวัน เวลา สถานที่ มอบหนังสือ                   
รับรองให้ผู้รับบริการ  
 

2 วันทําการ ฝ่ายปกครอง 

2 กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
1. ประสานฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สํารวจข้อมูล
ร้านค้าที่ตั้งบริเวณใน/ใกล้ชุมชนเพื่อทราบ
จํานวนกลุ่มเป้าหมายและกําหนดสถานที่
ให้บริการ 
2. ประชาสัมพันธ์การให้บริการ โดย แผ่นป้าย
ประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ , เสียงตามสายของ
ชุมชน , เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
3. จัดทําคําสั่งมอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
โดยหมุนเวียนเจ้าหน้าที่ ทุกเดือน ๆ ละ 2 คน  
4. ดําเนินการให้บริการทุกวันที่ 15 ของเดือน                   
กรณีตรงกับวันหยุดราชการ ให้เลื่อนเป็นวัน
ถัดไป ตั้งแต่เวลา 09.00 - 14.00 น. 
 

 

10 นาที 
(ส่งมอบภายใน  
2 วันทําการ) 

ฝ่ายปกครอง 



 - ๓ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

 5. กําหนดเงื่อนไขการให้บริการ ดังนี้ 
     5.1 กรณีเอกสารครบถ้วน ให้ใช้ใบนัดวัน  
เวลา (ภายใน 2 วันทําการ) ในการออกใบ
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมส่งมอบใบทะเบียน
พาณิชย์/ใบเสร็จรับเงินให้ผู้รับบริการ และ 
นําเงิน ส่งฝ่ายการคลัง 
     5.2 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน ให้แจ้ง
ผู้รับบริการเพิ่มเติม พร้อมนัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่ ให้บริการในเดือนถัดไป 
6. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

  

3 กระบวนงานขอเลขหมายประจําบ้าน 
1.  ผู้รับบริการยื่นคําร้องขอเลขหมายประจําบ้าน  
พร้อมกับการยื่นขอใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  
ณ. ฝ่ายโยธา เม่ือก่อสร้างแล้วเสร็จให้แจ้ง 
นายทะเบียนเพื่อขอออกเลขหมายประจําบ้าน     
2.  นายทะเบียนจะแจ้งนัดให้เตรียมเอกสาร/ 
หลักฐาน และนัดหมายไปรับเอกสาร การขอ 
เลขหมายประจําบ้านถึงบ้านผู้ร้องขอ  
3. ตรวจสอบสภาพบ้าน และนําข้อมูลที่ได้จาก 
การตรวจสอบมากําหนดเลขหมายประจําบ้าน 
และจัดทําสําเนาทะเบียนบ้าน 
4.  นัดหมายวัน เวลา สถานที่กับผู้รับบริการ  
พร้อมมอบสําเนาทะเบียนบ้านให้ผู้รับบริการ  
ณ ที่บ้านของผู้รับบริการ 
5. กรณีแจ้งความประสงค์ขอเลขหมาย 
ประจําบ้าน  
     - ทางโทรศัพท์ ดําเนินการตามข้อ 2 - 4  
     - ที่สํานักงานเขต ดําเนินการตามข้อ 3 – 4 

7 วันทําการ ฝ่ายทะเบียน 

4 กระบวนงานการให้บริการขอคัดสําเนา
ใบอนุญาตก่อสร้าง 
1. ประชาชนยื่นคําร้องขอคัดสําเนาใบอนุญาต 
ก่อสร้าง อาคารที่ฝ่ายปกครอง 
2. ฝ่ายปกครองส่งเรื่องให้ฝ่ายโยธาตรวจสอบ
ดําเนินการ 
3. ฝ่ายโยธาตรวจสอบ (กรณีพบหรือไม่พบ) 
4. มีหนังสือถึงผู้ร้อง (ผู้อํานวยการเขตฯ ลงนาม)  
5. นัดหมายวัน เวลา ส่งเอกสารหลักฐานสําเนา 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารให้ผู้ร้องทราบต่อไป             

5 วันทําการ 
(เฉพาะขั้นตอน ที่ 2 - 5) 

ฝ่ายโยธา 
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ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

5 กระบวนงานขออนุญาตเชื่อมท่อระบายน้ํา 
เชื่อมทาง/ตัดคันหินทางเท้า  
(ส่งมอบใบอนุญาตฯ ณ บ้านผู้ขอรับบริการ)   
1. กรณีผู้รับบริการขอคําแนะนําการให้บริการ
ทางโทรศัพท์ 
    1.1 เจ้าหน้าที่จะแจ้งการเตรียมเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตเชื่อมท่อระบายน้ํา 
เชื่อมทาง/ตัดคันหินทางเท้า พร้อมนัดหมายวัน 
เวลา ไปรับเอกสารฯ ที่บ้านของผู้รับบริการโดย
นําคําร้องฯ ไปให้ผู้รับบริการลงลายมือชื่อ 
    1.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพพื้นที่  
และนําข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาประกอบการ
พิจารณาออกใบอนุญาตฯ 
    1.3 นัดหมายผู้รับบริการเพื่อส่งมอบ 
ใบอนุญาตฯ ณ ที่บ้านของผู้รับบริการ 
2. กรณีผู้รับบริการมาขอรับบริการ ณ สํานักงานเขต 
    2.1 เอกสารครบถ้วน ดําเนินการตามข้อ  
          1.2 - 1.3 
    2.2 เอกสารไม่ครบถ้วน ดําเนินการตามข้อ    
          1.1 - 1.3 
 

ภายใน 30 วันทําการ ฝ่ายโยธา 

6 กระบวนงานการให้บริการรับคําขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
1.ประชาชนที่มีความประสงค์จะปลูกสร้าง
อาคารพักอาศัย โดยขอใช้แบบบ้านเพื่อ
ประชาชน เพื่อทําการก่อสร้าง สามารถแจ้ง 
ได้ทั้งทางโทรศัพท์ หรือติดต่อด้วยตนเอง 
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธา ให้คําแนะนําในเรื่องการ
ขออนุญาตก่อสร้าง ข้อกฎหมายการควบคุม
อาคาร เอกสาร หลักฐาน ที่จะต้องใช้ในการขอ
อนุญาต และนัดหมายวัน เวลา ในการเข้าไป
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธาเข้าตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างเพื่อจัดทําผังบริเวณ ตามแบบบ้าน 
เพื่อประชาชนที่ผู้ขออนุญาตต้องการจะก่อสร้าง 
พร้อมทั้งตรวจสอบและรับเอกสารที่จะใช้ในการ
ขออนุญาตก่อสร้าง เพื่อนําไปยื่นเรื่องขอ
อนุญาตก่อสร้าง 
 

10 วันทําการ ฝ่ายโยธา 
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ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

 4. ฝ่ายโยธา ดําเนินการพิจารณาออกใบอนุญาต
ก่อสร้าง พร้อมประสานแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา
รับใบอนุญาตก่อสร้างและเสียค่าธรรมเนียมการ
ขออนุญาตเม่ือได้พิจารณาออกใบอนุญาต
ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
 

  

7 กระบวนงานส่งคืนบัตรผู้สัมผัสอาหาร 
1.  ผู้ประกอบกิจการจําหน่ายอาหาร/สะสม
อาหาร ที่ต้องต่อใบอนุญาต หรือหนังสือรับรอง
การแจ้ง จะต้องผ่านการสอบเพื่อรับบัตรผู้
สัมผัสอาหาร หรือผู้สัมผัสอาหารในสถาน
ประกอบการอาหาร  
2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ นัดหมายผู้
ประกอบกิจการจําหน่ายอาหาร/สะสมอาหาร
หรือผู้สัมผัสอาหารฯ ดังกล่าวสอบข้อเขียน  
ตามวัน เวลา ที่กําหนด ณ สํานักงานเขต 
3.  ส่งข้อสอบไปที่กองสุขาภิบาลอาหาร สํานัก
อนามัย เพื่อประมวลผล ประมาณ 3 เดือน
สํานักอนามัย จะส่งผลการสอบให้เขต 
4. เม่ือสํานักงานเขตได้รับผลการสอบและบัตร
ผู้สัมผัส อาหาร จากสํานักอนามัยแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะนําบัตรผู้สัมผัสอาหารที่ผ่านการ
สอบไปส่งให้ผู้ประกอบการจําหน่ายอาหาร/ 
สะสมอาหาร ต่อไป 
 

5 วันทําการ 
(เฉพาะขั้นตอนที่ 4) 

ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและ
สุขาภิบาล 

 

8 กระบวนงานการยื่นเสียภาษีโรงเรือนรายใหม่ 
1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายรายได้นัดหมายให้ประชาชน 
เตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และนัดหมาย
เพื่อเข้าไปรับเอกสารพร้อมตรวจสอบสภาพ
โรงเรือนและการใช้ประโยชน์ในคราวเดียวกัน 
2. เจ้าหน้าที่นัดหมายประชาชนเข้ามารับฟัง              
คําชี้แจงรายละเอียดการประเมิน พร้อมกรอก
เอกสารยื่นแบบ ภรด.2 และลงลายมือชื่อ  
3.  เจ้าหน้าที่ส่งแบบ ภรด.2 พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ให้กองรายได้ ดําเนินการ
พิจารณาตรวจสอบ 
4.  เม่ือเรื่องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากกองรายได้                 
เจ้าหน้าที่จะออกใบแจ้ง ภรด.8 ให้ผู้รับประเมิน    
มาชําระเงินที่สํานักงานเขตต่อไป 

30 วันทําการ 
 

ฝ่ายรายได้ 



 - ๖ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

9 กระบวนงานการยื่นแบบเสียภาษีป้าย (รายเก่า)  
1. เจ้าหน้าที่นําแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีฯ 
ส่งให้ผู้รับบริการด้วยทางไปรษณีย์ พร้อมแนบ
ใบแจ้งรายการเอกสารประกอบการยื่นแบบ 
เสียภาษีป้าย และตรวจสอบขนาดประเภทของป้าย  
2. รับแบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย จาก
เจ้าของป้าย หรือทางไปรษณีย์ แล้วดําเนินการ
ประเมินภาษีป้าย 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์ 
พร้อมออกใบแจ้งการประเมิน ส่งมอบผู้รับ
ประเมินฯ ด้วยตนเองหรือทางไปรษณีย์ 
4. ผู้รับประเมินฯ นําใบแจ้งการประเมินไป
ชําระภาษี ได้ที่ 
    - ธนาคารกรุงไทย หรือ 
    - สํานักงานไปรษณีย์ โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงิน หรือ   
    - สํานักงานเขตทั้ง 50 เขต หรือ 
     - กองการเงิน สํานักการคลัง ศาลาว่าการ
กรุงเทพมหานคร   
          

ภายใน 1 วันทําการ 
(กรณีส่งทางไปรษณีย์
จะเริ่มนับระยะเวลา

ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 2 -4) 

ฝ่ายรายได้ 

10 กระบวนงานการนําส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียม 
เก็บขนมูลฝอย (ณ สถานที่ตั้งของผู้ร้องขอฯ) 
1. บริษัท หน่วยงานราชการ ฯลฯ ประสานขอ
ใบแจ้งค่าธรรมเนียม เก็บขนมูลฝอย เพื่อใช้ใน
การจัดสรรงบประมาณเบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่จัดทําใบแจ้งค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอย พร้อม นัดหมายวัน เวลา จัดส่งใบแจ้ง
ค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
3. เจ้าหน้าที่จัดส่งใบแจ้งค่าธรรมเนียมเก็บขน
มูลฝอย ณ ที่ตั้งบริษัท หน่วยงานราชการ ฯลฯ 
ที่ร้องขอฯ 
 

ภายใน 5 วันทําการ ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ 

11 กระบวนงานให้บริการเก็บขยะชิ้นใหญ่ของเหลือใช้
และการให้บริการตัดแต่ง/บดย่อยกิ่งไม้ เพื่อนํามา
จัดทําปุ๋ยหมักในพื้นที่เขต 
1. ประชาชนที่มีความประสงค์จะตัดแต่งต้นไม้ 
แจ้งฝ่ายรักษาความสะอาดฯ ทางโทรศัพท์  
หมายเลข 0 2 427 4719 หรอืเข้ามายื่นคํา 
ร้องขอที่ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
 

ภายใน 2 วันทําการ ฝ่ายรักษาความสะอาดและ
สวนสาธารณะ 



 - ๗ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

 2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาความสะอาดฯ จะนัดหมาย 
ประชาชนออกไปตรวจสอบประเมินค่าบริการตาม 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าธรรมเนียมการ 
เก็บและขนสิ่งปฏิกูลหรือมูลฝอยตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 หรือ 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ 
และหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยกเว้น 
หรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 แล้วแต ่
กรณี 
3. ดําเนินการเก็บขยะชิ้นใหญ่ของเหลือใช้                     
หรือตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้ พร้อมบดย่อย                          
และนํากลับมาทําปุ๋ยหมัก 
 

  

12 กระบวนงานการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ 
ประเภทค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องในการรักษาพยาบาล 
1.  ผู้ขอรับบริการแจ้งความจํานงขอ                     
ความช่วยเหลือในด้านค่ารักษาพยาบาล 
2. เจ้าหน้าที่นัดหมายผู้รับบริการ พร้อมแจ้ง 
ให้จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน  
3. เจ้าหน้าที่ออกเยี่ยมบ้าน ตรวจสอบประวัติ  
ข้อเท็จจริง และเอกสาร/หลักฐาน ประกอบการ 
พิจารณาให้ความช่วยเหลือ พร้อมทั้งให้นําคํา 
ร้องขอรับบริการไปให้ผู้รับบริการลงลายมือชื่อ 
3. นําข้อมูลและเอกสาร/หลักฐานที่ได้จากการ 
การตรวจสอบ ประสานสํานักพัฒนาสังคมเพื่อ 
ขออนุมัติงบประมาณด้านสวัสดิการและการ 
สงเคราะห์ให้กับผู้รับบริการต่อไป 
 

5 วันทําการ 
(เฉพาะข้อ 1- 2)              

ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 

13 กระบวนงานการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(ณ บ้านผู้ขอรับบริการ) 
1. คณะกรรมการรับ - ส่งเงิน ฝ่ายพัฒนา 
ชุมชนฯ รับเช็ค จากฝ่ายการคลัง 
2. เจ้าหน้าที่นําเช็คเบิกเงินสด 
3. นําเงินสดเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ มอบให้แก่
ผู้สูงอายุในพื้นที่ (เฉพาะรายที่รับเป็นเงินสด)  
ณ บ้านของผู้สูงอายุ  ตามวัน เวลา ที่นัดหมาย 
 
 
 

ภายใน 5 วันทําการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 



 - ๘ - 
ลําดับ

ที่ 

 

กระบวนงาน/ขั้นตอน 
 

ระยะเวลา 
 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 

14 กระบวนงานจัดส่งวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการอบรม
วิชาชีพ ศูนย์ฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 
1. ตรวจสอบจํานวนผู้ผ่านการอบรมวิชาชีพ 
จากศูนย์ฝึกวิชาชีพกรุงเทพมหานครที่ต้องการ
ให้จัดส่งวุฒิบัตร 
2. เจ้าหน้าที่นัดหมายกับผู้ผ่านการฝึกอบรม
วิชาชีพ เกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ในการจัดส่ง
วุฒิบัตร ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
3. เจ้าหน้าที่จัดส่งวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการฝึกอบรม
วิชาชีพตามที่นัดหมายไว้ 
 

ภายใน 7 วันทําการ ฝ่ายพัฒนาชุมชนและ
สวัสดิการสังคม 

            
 

        2. รูปแบบของศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)   
            กําหนดรูปแบบดังนี้ 
            2.1 ป้ายของศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service) ให้ใช้คําว่า “ศูนย์บริการถึงชานเรือน 
(Delivery Service Center)” 
            2.2 ให้ติดป้ายและสติ๊กเกอร์ “ศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service Center)” ไว้ที่ศูนย์ฯ ซึ่งตั้งอยู่ 
ที่ฝ่ายปกครอง เอกสารประชาสัมพันธ์ และรถที่ออกให้บริการ/ประชาสัมพันธ์ 
 
         3. แนวทางการติดตามและประเมินผล 
             3.1 ให้ดําเนินการตามแนวทางดังกล่าวข้างต้น และให้มีการบันทึกรายละเอียดในการให้บริการ ทั้ง
จํานวนผู้ขอรับบริการและระยะเวลาที่ให้บริการทุกราย (โดยแยกตามประเภทงานบริการของแต่ละส่วนราชการ) 
รวมทั้งให้มีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในการดําเนนิการไว้ให้ชดัเจนเพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผล
ตัวชี้วัด โดยเฉพาะงานบริการที่เกี่ยวข้องกับการรับเงิน/เบิกจ่ายเงิน                  
             3.2 ใหส้รุปจํานวนผู้ใช้บริการในแต่ละกระบวนงาน พร้อมทั้งปัญหา/อุปสรรค ในการดําเนินโครงการฯ และ
รายงานให้ผู้อํานวยการเขตทราบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เริ่มตั้งแต่เดือนเมษายน 2558 เป็นต้นไป 
     



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



รายงานการประชุมกลุ่มชุมชนนักปฏิบัติ “บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)” 
ครั้งที่ 1/2558 

วันที่ 19 มีนาคม 2558 
ณ ห้องนพรัตน์  ชั้น 5 ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร เวลา 11.00 น. 

      
เรื่อง การพัฒนาระบบการให้บริการของรัฐ : กรณีศึกษาเรื่องแนวทางการดําเนินโครงการบริการ
ถึงชานเรือน (Delivery Service) สํานักงานเขต 
 
 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม จํานวน 18 คน ประกอบด้วย 
1. นางสมจิตร์  แสงวิเชียร 

 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
กองระบบงาน  สํานักงาน ก.ก. 

คุณเอื้อ/ผู้นํากลุ่ม 

2. นายปัณณพัฒน์ ธนกานต์พิชญกูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณอํานวย/ผู้ประสานงาน 

3. นายกอบสุข วงศ์มาศ เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ชํานาญงาน  
ฝ่ายรายได้ สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

4. นายสุรศักดิ์ วงศ์ศรีแก้ว นักวิชาการสุขาภิบาลปฏิบัติการ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล  
สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

5. นายณัฐพล แก้ววิชัย นายช่างสํารวจ ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

6. นางฐิติมา รักพิตร นักพัฒนาสังคมชํานาญการ 
ฝ่ายพัฒนาชุมชนฯ สํานักงานเขต 
พระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

7. น.ส.อลิสา บุญเลิศ เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน 
สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

8. น.ส.ธชักร สุโชตธินากร พนักงานปกครองชํานาญงาน 
สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

9. น.ส.จินดามณี ไตรยขันธ์ เจ้าพนักงานปกครองปฏิบัติการ 
ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตพระโขนง 

คุณกิจ/สมาชิก 

10. ว่าที่ร.ต.อัครวัฒน์ นิธิจิรวงศ์ เจ้าพนักงานเทศกิจชํานาญการ 
ฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 

คุณกิจ/สมาชิก 

11. นายสันติภาพ ธูเพ็ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 
ฝ่ายโยธา สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 

คุณกิจ/สมาชิก 

12. นางอมรศรี หวังสุวรรณโชค เจ้าพนักงานสาธารณสุขชํานาญงาน 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 

คุณกิจ/สมาชิก 

13. นายชนินทร์ เพ็ชรรักษ์ เจ้าหน้าที่งานรักษาความรักษาความสะอาด 
ชํานาญงาน สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 
 

คุณกิจ/สมาชิก 
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รายละเอียดการประชุม 
สืบเนื่องจากการประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการให้บริการที่ดีที่สุดของกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 

5/2558 เม่ือวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2558 อนุมัติให้สํานักงานเขตบางกะปิ สํานักงานเขตบางบอน  
สํานักงานเขตพระโขนง และสํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ ดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน 
(Delivery Service) โดยให้สํานักงานเขตที่ดําเนินโครงการดังกล่าวปรับปรุงรายละเอียดโครงการฯ และ
กําหนดตัวชี้วัดให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
   

          เพื่อให้การดําเนินโครงการบริการถึงชานเรือน (Delivery Service) เป็นไปตามมติการประชุม
ของคณะกรรมการฯ และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้รับบริการตามหลักการพัฒนางานบริการภาครัฐ     
กองระบบงาน สํานักงาน ก.ก. และสํานักงานเขตที่ดําเนินโครงการดังกล่าวจึงได้จัดตั้งชุมชนนักปฏิบัติ 
เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น และร่วมกําหนดแนวทางในการดําเนินโครงการฯ ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  
 
ความรู้/ประสบการณ์ที่ได้ในครั้งนี้ 
1. กระบวนงาน/ขั้นตอน/ระยะเวลา ของงานที่ให้บริการผ่านศูนย์บริการถึงชานเรือน (Delivery Service)  
              ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานของแต่ละส่วนราชการในสํานักงานเขตที่สามารถ
ให้บริการในรูปแบบ Delivery Service  ได้ โดยพิจารณาจากกระบวนงานที่มีขั้นตอนที่ประชาชนต้องมาติดต่อหลาย
ครั้ง แต่สามารถลดขั้นตอนเพื่ออํานวยความสะดวกให้กับประชาชน หรือกระบวนงานที่สามารถออกไปบริการ
นอกสถานที่ โดยประชาชนแจ้งความประสงค์ขอรับบริการทางโทรศัพท์ หรือมาติดต่อขอรับบริการ ณ  สํานักงาน
เขตเพียงครั้งเดียว  เม่ือสํานักงานเขตดําเนินการเรียบร้อยแล้วจะส่งมอบบริการให้ประชาชนถึงบ้าน รวมทั้ง
พิจารณาขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ โดยเริ่มนับระยะเวลาการให้บริการตั้งแต่ขั้นตอนที่ประชาชนยื่น
คําขอรับบริการ (ทางโทรศัพท์/มารับบริการที่สํานักงานเขต/การออกไปให้บริการนอกสถานที่) จนถึงขั้นตอนที่
ดําเนินการแล้วเสร็จและส่งมอบบริการให้ประชาชน ซึ่งที่ประชุมได้กําหนดแนวทางในการให้บริการของ
กระบวนงานแต่ละประเภท จํานวน 14 กระบวนงาน 
 
 

 
 

14. นายอรรถพล แสนเรือง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 
สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 

คุณกิจ/สมาชิก 

15. น.ส.ภัจศราวตรี ทุนด ี นักพัฒนาสังคมชํานาญการ 
สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 

คุณกิจ/สมาชิก 

16. นายพงษ์กร รัตนโสภณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
สํานักงานเขตบางกะปิ 

คุณกิจ/สมาชิก 

17. น.ส.ถนอม ตาลสถิตย์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
สํานักงานเขตราษฎร์บูรณะ 

คุณกิจ/สมาชิก 

18. น.ส.อรมณส์  บัณฑิตสุขุมาลย์ 
 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
กองระบบงาน  สํานักงาน ก.ก. 

คุณลิขิต/เลขานุการ 





ภาพประกอบการดําเนินกิจกรรมการจัดทําองค์ความรู้เกี่ยวกับ 
การพัฒนาระบบการให้บริการของรัฐ : กรณีศึกษาเรื่องแนวทางการดําเนินโครงการบริการ 

ถึงชานเรือน (Delivery Service) สํานักงานเขต 
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