
 

 

 



คํานํา 

ปจจุบันหนวยงานภาครัฐและเอกชนไดตื่นตัวในการใหบริการประชาชนโดยถือหลักการ ใหบริการที่

ดีตอผูที่มาใชบริการทุกคนและปลูกฝงใหทุกคนภายในองคกรมีหัวใจแหงการใหบริการ (Service Mind)  

  องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต มีบทบาทภารกิจเพื่อใหบริการแกภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน

ในพื้นที่ และประชาชนทั่วไป การสรางภาพลักษณท่ีดีดานการบริการจึงถือวาเปนหัวใจสําคัญ ภายใต  เปาหมายการ

ดําเนินงาน “รวดเร็ว กระชับ ฉับไว ดวยหัวใจบริการ” ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะและการ ใหบริการ   จึงจัดทํา “คูมือ

มาตรฐานการใหบริการ” ขององคการบริหารสวนตําบลโนนสะอาดข้ึน เพื่อใหบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบล

สําราญใตไดใชเปนหลักในการปฏิบัติงานใหบริการที่ดีตอ ผูรับบริการ อันจะนําไปสูการสรางความพึงพอใจและความ

ประทับใจและเปนมาตรฐานการใหบริการสูระดับ สากลตอไป  

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใตหวังเปนอยางย่ิงวา “คูมือมาตรฐานการใหบริการ”  ขององคการ

บริหารสวนตําบลสําราญใตจะเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงานแกบุคลากร ที่ปฏิบัติงาน  ดานการบริการ

และผูท่ีสนใจสามารถนําไปปรับใชในการบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

                          

    

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

มกราคม ๒๕๖๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 สารบัญ  

           หนา 

บทนาํ              ๑ 

 หลักการบริการที่ดี                  ๑  

การสรางความประทับใจในงานบริการ                                                                     ๑ 

 หัวใจการใหบริการ                                                                             ๑ – ๒  

 

มาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใต       ๓  

มาตรฐานบุคลิกภาพและการแตงกาย           ๓  

มาตรฐานการรับโทรศัพท            ๔  

 

มาตรฐานข้ันตอนการใหบริการ         ๕-๙  

การตดิตามประเมินผล           ๙  

บทสรุป             ๙



๑ 

บทนาํ 

หลักการบริการที่ดี  

การบริการ (Service) คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอ่ืน   

การบริการที่ดีผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสรางภาพลักษณที่ดี    

แกองคกร เบื้องหลังความสําเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป นเครื่องมือสนับสนุน ไมว าจะเปนงาน          

ประชาสัมพันธ งานบริการขอมูลวิชาการตางๆ ตลอดทั้งความรวมมือรวมแรงรวมใจ จากเจาหนาที่ทุกระดับ      

ซึ่งจะตองชวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการใหมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเปน “การบริการที่ดี”     

การบริการที่ดีตองเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการ เพื่อใหเกิด    

ความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด  

การสรางความประทับใจในงานบริการ  

ความคาดหวังโดยทั่วไปของผูรับบริการไดแกการตอนรับที่อบอุน ใหความสนใจและความ     

เอาใจใส พูดจาสุภาพไพเราะทําใหผูรับบริการรูสึกวาตนเองมีความสําคัญ เปนผลใหเกิดความพอใจ แตการที่จะทํา 

ใหเกิดความประทับใจไดนั้น ตองทําใหการบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังข้ึนไป และความ 

ประทับใจจาการตอนรับ ยอมจะเปนผลใหผูรับบริการกลับมาใชบริการอีก 

 ผูใหบริการสามารถเติมไมตรีเขาไปในทุกงานที่ทํา เริ่มตั้งแตความรัก การมีไมตรีตอ  ผูรับบริการ 

“ตองเอาใจเขามาใสใจเรา” และใหบริการตรงตามความตองการทุกวัน เปนการแสดงความเอาใจใส  ตอผูรับ

บริการอยางตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรีเปนสิ่งสําคัญยิ่งในการใหบริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรี จะทําใหผูรับ

บริการรูสึกอบอุนและประทับใจ ผูรับบริการทุกคนที่มาใชบริการคาดหวังไดรับความประทับใจ จากผูปฏิบัติ     

หนาท่ีดานงานบริการ 

 หัวใจการบริการ  

๑.บริการที่มีไมตรีจิต การใหบริการที่ดี การใหความสําคัญกับผูรับบริการ ทําใหผู รับบริการ      

รูสึกอบอุนและประทบัใจท่ีไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย  

๒.ใหความชวยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทําใหผู รับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรู  

ปฏิกิริยาของผูอ่ืน 

 ๓.ตองมีความรวดเร็วทันเวลา  โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาวการณแขงขันยุคปจจุบัน ความ รวดเร็ว

ของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการใหบริการจากการติดตอจะเปนที่พึงประสงคของทุกฝาย ดังนั้น การให

บริการที่รวดเร็วเปนที่ประทับใจเพราะไมตองเสียเวลานาน สามารถใชเวลาไดคุมคา  

๔.การสื่อสารที่ดี จะสรางภาพลักษณขององคกร ตั้งแตการตอนรับดวยน้ําเสียง และภาษาที่ ให

ความหวังใหกําลังใจภาษาที่แสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบงบอกถึง น้ําใจ

การใหบริการภายในจิตใจ ซึ่งความรูสึกหรือจิตใจที่มุงบริการจะตองมากอนแลวจึงแสดงออกทางวาจา  

๕.การจัดบรรยากาศสภาพที่ทํางาน ตองจัดสถานที่ทํางานใหสะอาดเรียบรอย มีปายบอก 

สถานท่ี ขั้นตอนการติดตองานผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั้งแต เสนทาง  

เขาจนถึงตัวบุคคลผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One stop service คือ          

ไปแหงเดยีวงานสําเร็จ  

 

 

  



๒ 

๖.การยิ้มแยมแจมใส หนาตางบานแรกของหัวใจการบริการ คือ ความรูสึก ความเต็มใจและ 

ความกระตือรือรนที่จะใหบริการ เปนความรูสึกภายในของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทําหนาที่ใหดีที่สุด ใหผู

รับบริการไดรับความประทับใจกลับไปความรูสึกดังกลาวนี้ จะสะทอนมาสูภาพท่ีปรากฏในใบหนาและ กิริยา      

ทาทาง ของผูใหบริการ คือ การยิ้มแยมแจมใสทักทายดวยไมตรีจิต การยิ้มแยมแจมใสจึงถือเปนบันไดข้ันสําคัญ   

ที่จะนําไปสูความสําเร็จขององคกร การย้ิมคือการเปดหัวใจการใหบริการที่ดี 

 ๗.ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการ       ไมวาจะเปนการใหขาวสารขอมูล หรือการ

ดําเนินงานตางๆ ตองเปนขอมูลท่ีถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

๘.การเอาใจเขามาใสใจเรา นึกถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังให ผูรับบริการได

รับความสะดวกสบายความรวดเรว็ ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ การ อธิบายในสิ่งที่ผูมา

รับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษาท่ีเปยมไปดวยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงาน และใหความสนใจ     

ตองานท่ีรับบริการอยางเต็มที่ จะทําใหผูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ  

๙.การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการที่ดี และ รวดเร็ว

ในดานประชาสัมพันธขาวสารขอมูลตางๆ จะเปนการเสริมการใหบริการที่ดีอีกทางหนึ่ง เชน Website Facebook 

Line  

๑๐.การติดตามและการประเมินผล การบริการที่ดีควรมีการติดตามและประเมินผล ความ     

พึงพอใจจากผูรับบริการเปนชวงๆ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใดตองปรับปรุง แกไข 

เปนการนําขอมูลกลับมาพัฒนาการใหบริการและพัฒนาตอไป  

๑๑.การปฏิบัติตนในการบริการ แบงออกเปน ๓ ประการ ดังนี้ 

 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดชื่น ดวยอาการกระปรี้กระเปรา ไมงวงเหงา หาวนอน 

เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉงกระชุ มกระชวย หนาตาสดใส  หวีผม   
เรียบ รอย ไมปลอยผมรุงรังหรือหัวยุงกระเซิง การแตงกายเรียบรอย ย้ิมไหวหรือทักทาย 
เหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ตองวางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนองความตองการ 
ของผูรับบรกิารอยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจที่จะใหบริการ 

ทางวาจา ตองใชถอยคําชวนฟง น้ําเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีคําขานรับเหมาะสม กลาว      
ตอนรับและสอบถามวาจะใหชวยบริการอยางไร พูดแตนอยฟงใหมาก ไมพูดแทรก ไมกลาว 
คําตําหนิ และอาจพูดทวนย้ําสิ่งที่ผูมาติดตอตองการใหเขาฟงเพื่อความเขาใจตรงกัน พูดให 
เกิดประโยชนตอผูรับบริการ ไมพูดมากจนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของผูรับบริการ 
และใชถอยคําเหมาะสม 

ทางใจ ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีที่จะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองที่จะตองรับหนาหรือพบปะ 
กับคนแปลกหนาท่ีไมคุนเคยกันมากอน ตองรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา และใหบริการผูอื่น 
ประดุจคนในครอบครัว ไมควรปลอยใหจิตใจหมนหมอง ใจลอยขาดสมาธิในการทํางาน   
เศราซึมหรือเบื่อหนาย 

 

 

 

 

 



๓ 

มาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

มาตรฐานบุคลิกภาพและการแตงกาย 

 บุคลิกภาพ หลายคนอาจคิดวาการมีรูปรางหนาตาเปนอาวุธ หลอเหลาสวยงาม เปนการมี 

บุคลิกภาพที่ดี ซึ่งเปนความเขาใจที่ไมถูกตอง ที่จริงแลว สีหนา ทาทาง กริยา น้ําเสียง และคําพูด ที่ไดรับการ 

พัฒนาใหดีเปนสิ่งสําคัญกวา ที่ทําใหบุคลิกภาพของแตละคน ดูดี ดูนาเชื่อถือ มีเสนห ซึ่งจะสงผลใหภาพลักษณ 

ขององคกรดี นาเชื่อถือและเปนที่สรางศรัทธาตอผูขอรับบริการดังคําโบราณท่ีพูดวา “ถูกชะตา” หรือ “ความรูสึก

ประทับใจเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลายๆ สิ่ง หลายๆ อยางซึ่งรวมเปน หมวดหมูมีอยู ๕ 

ขอ ตอไปน้ี 

 - รางกาย หมายถึง รูปลักษณภายนอกของคุณท่ีปรากฏตอผูอ่ืน รวมต้ังแตรูปรางหนาตา     

การแตงกาย ทรงผมกระทั่งการดูแลรักษาความสะอาด และน้ําเสียงหรือถอยวาจาที่ออกมาจากปาก 

 - สติปญญา คือความสามารถในการรับรู การทําความเขาใจปรากฏการณตางๆ ดวยเหต ุ    

และผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะขอเท็จจริง  

- อารมณ เปนปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองตอเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย เชน 

อารมณขัน อารมณเศราโศกเสียใจ อารมณหดหู เบื่อหนาย และอีกหลายอารมณ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้น เฉพาะใน

การรับรูของแตละคนเอง หรือบางครั้งก็อาจปรากฏตัวออกมาใหเปนที่รูเห็นของบุคคลอ่ืนได เหมือนกัน  

- นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมตางๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ คานิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการ 

สะสมขอมูลรวมทั้งการกระทําตามความเคยชินและขอมูลท่ีไดรับรูมาจากแหลงตางๆ ประกอบกัน  

- สังคม หมายถึง สิ่งแวดลอมในทุกดานของชีวิต ทั้งที่เปนบุคคลและเปนปรากฏการณตางๆ   

นับตั้งแตเกิดมาจนถึงปจจุบัน  

 

หลักและวิธีเสริมสรางบุคลิกภาพ  

 การยืน เดิน นั่ง เปนสวนสําคัญที่บอกถึงบุคลิกภาพของแตละบุคคล  

 การรูจักทําตัวใหเขากับบุคคล สถานที่ และเวลา อยางถูกตองมีมารยาท ทางสังคมที่ดี 

เชน การรูจักกราบไหวท่ีถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เปนตน 

 พรอมเสมอที่จะเผชิญกับเหตุการณในลักษณะตางๆ เชน ไมตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัว 

เกินกวาเหตุ สามารถควบคุมทาทางของตนเองไดเปนอยางด ี

องคการบริหารสวนตําบลสําราญใตตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงไดมีการ แลกเปลี่ยน

เรียนรูพรอมทั้งกําหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการใหบริการ ดังนี้  

มาตรฐานการแตงกายของผูใหบริการ  

วันจันทร ใหแตงกายชุดเครื่องแบบสีกากี  

วันอังคาร  ใหแตงกายชุดผูไทยหรือชุดพื้นเมือง 

วันพุธ   ใหแตงกายชุดสุภาพ  

วันพฤหัสบดี ใหแตงกายชุดสุภาพ  

วันศกุร  ใหแตงกายชุดผาไทย  

 



 

๔ 

        มาตรฐานการรับโทรศัพท   

การรับโทรศัพท ตองสรางความประทับใจใหกับคูสนทนาใหมากที่สุดเพื่อใหเกิดทัศนคติท่ีด ี

 ตอการติดตอกับหนวยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพทใหประทับใจ มีขั้นตอนดังนี้  

 เตรียมอุปกรณใหพรอม ในการรับโทรศัพทอาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรือฝาก     

ขอความไว เราตองเตรียมอุปกรณและขอมูลที่จําเปน ตองใชใหพรอมไมวาจะเปนปากกา กระดาษ หมายเลข   

ติดตอกลับ วัตถุประสงคในการติดตอเพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองมั่นใจดวยวา   

อุปกรณท่ีใชในการสื่อสารมีความพรอมในการใชงาน  

 แจงชื่อองคกรใหทราบ ควรแจงใหปลายสายทราบถึงชื่อองคกร ตําแหนงหนาที่ และชื่อ

ผู รับสาย โดยท่ีไมตองเอยถามเพราะหากมีการโทรผิดเขามาจะไดรูไดทันที หรือเพื่อเปนการอํานวยความสะดวก 

ในการโทรศัพทเขามาตดิตองาน และเปนไปตามหลักการรับโทรศัพทที่ดี รูจักควบคุมอารมณ อารมณที่ขุนเคือง

เปนสิ่งที่หลีกเลี่ยงไมได แตหากเราสามารถที่จะ ควบคุมได ก็จะสงผลดีตอการรับโทรศัพทใหเกิดความประทับใจ

ไดไมนอย  

 คุยดวยน้ําเสียงนุมนวล ชวนฟง นอกจากจะตองรับโทรศัพทดวยอารมณที่แจมใสแลว 

น้ําเสียงที่ใชในการสนทนาก็เปนสิ่งจําเปนอยางมากในการคุยโทรศัพท ควรปรับโทนเสียงใหนุมนวล ไมชาหรือเร็ว

จนเกินไป  

 รับฟงดวยความตั้งใจ ในการรับโทรศัพท ควรรับฟงดวยความตั้งใจ ควรตอบรับ          

ดวย คําวา “คะ/ครับ” กับคําพูดของปลายสาย  

 วางสายอยางมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลงเราควรรอใหปลายสายเปนผูวางสาย

จบ การสนทนากอน และไมควรเผลอวางโทรศพัทแรง เพราะจะทําใหคูสนทนาเกิดความรูสึกไมดี 

 การใหบริการทางโทรศัพทขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

รายการ สิ่งที่ควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 

การรับสาย 
รั บ โ ท ร ศั พ ท  ต า ม ม า ต ร ฐ า น 
“ทักทาย-ชื่ อ-เสนอความช วย
เหลือ” -หากบุคคลที่ปลายสายต
องการจะพูดดวย วางอยูใหโอน
สายแตหากบุคคลท่ีปลาย สายไม
อยู  /ไม สะดวกรับสายใหเสนอ
ความ ชวยเหลือ 

สวัสดีคะ/ครับ องคการบริหารสวนตําบล
สําราญใตดิฉัน/ผม................รับสาย  
ยินด ีใหบริการคะ/ครับ 
 -ขณะนี้ดิฉัน เรียนสายกับใครคะ/ ครบั 
วันนี้คุณ....ตองการสอบถาม ขอมูลเกี่ยวกับ
เรื่องใดคะ/ครับ 

การโอนสาย 
-เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาต
ปลายสาย เสียกอน  
-เม่ือผู รับโอนรับสายควรแจงให
ทราบวา ปลายสายเปนใครและ
จะติดตอธุระเรื่องใด 
 -ปลอยสายใหผูโทรมาคุยกับผูรับ
โอน 

-คุณ... คะ/ครับ ดิฉัน/ผมจะโอนสาย  
ใหคุณ....กรุณาถือสายรอสักครูนะ คะ/ครับ 
 -คุณ...คะ/ครับ สายภายนอกจากคุณ  
...จะติดตอเรื่อง....นะคะ/ครับ  
-วางสายโทรศัพทเพื่อใหผูรับบริการ สนทนา
กับผูรับโอน 

 



๕ 

มาตรฐานข้ันตอนการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใต 

กระบวนงานบรกิาร ขั้นตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ 
ใหบริการ 

สํานักปลัด 
   

การรับแจงเรื่อง รอง
เรียน-รองทุกขและ การ
แกไขเรื่องรองเรยีน 

๑.พนักงานเจ าหน าที่รับ 
เรื่องราวรองเรียน-รองทุกข  
๒. เสนอผู บังคับบัญชาเพ่ือ 
พิจารณาสั่งการ 
๓. ดําเนนิการใหผูรองทราบ 

หนังสือร องทุกข กรณีร องทุกข  
ท า ง โ ท ร ศั พ ท  ใ ห  พ นั ก ง า น       
เ จ  าหน  า ท่ีจั ดทํ าบันทึ ก เสนอ  
ผู บังคับบัญชาโดยมีรายละเอียด 
เพียงพอที่จะใชเปนหลักฐานได 
อาทิ ชื่ อ สกุล ที่อยู ของผู ร อง 
เรื่องที่รอง สาเหตุที่รอง 

แจ ง ต อบรับการ 
ดําเนินการให    ผู  
ร  อ ง เ รี ย นท ร าบ 
ภ า ย ใ น  ๓  วั น 
นั บ แ ต  รั บ เ รื่ อ ง 
ราวร องเรียนรอง
ทุกข 

การชวยเหลือบรรเทา 
สาธารณภัย 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับ 
แจงเหตุดวน ดานสาธารณ
ภัย  
๒. ดําเนินการตามหนาท่ี 
เพื่อใหการชวยเหลือ  

หนังสือแจงเหตุดานสาธารณภัย 
หรือคํารอง  

ดําเนินการทันที 

การสนับสนุนน้ําอุปโภค 
บริโภค 

๑. พนักงานเจ  าหน า ท่ี
รับคํา รอง  
๒. ดําเนินการในส วนท่ี 
เก่ียวของ 

ห นั ง สื อ คํ า ร  อ ง ข อ รั บ ก า ร 
สนับสนุนน้ําอุปโภคบริโภค 

๓๐ นาที/ ราย 

การบริการขอมูล  
ขาวสาร 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับคํา 
รอง 
 ๒ . ดํา เ นินการในส วนที ่
เกี่ยวของ 

คํารองขอบริการขอมูลขาวสาร  ภายใน ๕ นาที 

การบริการอินเตอรเน็ต 
ตําบล 

๑.ผูใชบริการย่ืนคํารองขอใช 
บริการอินเตอรเน็ต ๒.เจ
าหนาที่ตรวจสอบ เอกสาร  

คํารองขอใชบริการอินเตอรเน็ต ๒ นาที/ราย 

การบริการเงินกูยืมตาม 
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 

๑.ผูใชบริการยื่นโครงการ
ขอกู เงินตามโครงการ
เศรษฐกิจ ชุมชน  
๒.เจ าหน  าที่ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐาน  
๓.เสนอผูบริหาร  
๔.อนุมัติการจายเงิน 

๑.หนังสอืนําสงโครงการ 
 ๒.โครงการขอกูเงินทุน (ฉบับจริง) 
๓.คํารองขอกูยืมเงิน(ฉบับจรงิ)  
๔.ห นังสือมอบอํ านาจให  เสนอ
โครงการ  
๕. บัญชี รายชื่ อคณะกรรมการ/
สมาชิก กลุม  
๖.หนังสือรับรองของคณะกรรมการ 
หมูบาน  
๗ . สํ า เ น า รา ย ง านก า รป ระชุ ม
ประชาคม หมู บ าน(ประธาน
ประชาคมหมูบาน รับรองสําเนาถูกต
อง) 
 ๘.สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนของ คณะ
กรรมการกลุมทุกคน  
๙.ขอบังคับ/ระเบียบกลุม (ถามี) 

๓ วัน/ราย 



๖ 

กระบวนงานบรกิาร  
ขั้นตอนการใหบริการ 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลาการ 
ใหบริการ 

งานพัฒนาชุมชน 
   

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับ 
เบี้ยยังชีพ 

๑ .  ยื่ น คํ า ร  อ ง ข อ ข้ึ น
ทะเบียน พรอมหลักฐาน 
๒. เจ าหน า ท่ีตรวจสอบ
หลัก ฐานพรอมสัมภาษณ
บันทึก ขอมูล 
 ๓. รวบรวมเอกสารเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบ 
คุณสมบัติ  
๔. เสนอผู บริหารจัดทํา 
ประกาศรายชื่อ 

๑.บัตรประจําตัวประชาชน 
หรือบัตร อ่ืนที่ออกโดยหนวย
งานของรัฐที่มีรูป ถาย พรอม
สําเนา กรณีผูพิการใหนํา บัตร
ป ร ะ จํ า ตั ว ค น พิ ก า ร ต า ม
กฎหมาย วาดวยการ สงเสริม
คุณภาพชีวิต คนพิการ ฉบับจริง 
พรอมสําเนา  
๒.ทะเบียนบาน พรอมสําเนา 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
พรอม สําเนา สําหรับกรณีที่ผู
ขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพผูสูงอายุ
หรือผูพิการประสงคขอรับ เงิน
เบ้ียยังชีพ ผู สู งอายุหรือเบี้ย
ความ พิการผานธนาคาร 

๑๐ นาที /๓ - ๕ 
ราย 

กองคลัง 
   

การจัดเก็บภาษีปาย 
๑.ผู มีหนาที่เสียภาษีปาย
ยื่น แบบแสดงรายการ
ภาษีปาย (ภ.ป.๑) พรอม
เอกสาร ประกอบ  
๒.เจ าหน  าที่ตรวจสอบ
เอกสาร  
๓.ผู มีหนาที่เสียภาษีปาย
ชํ า ร ะ เ งิ น แ ล ะ
ใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.๗) 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน
และ สําเนาทะเบียนบาน ๒. 
ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปที่  
ผานมา (ภ.ป.๗) 

๕ นาที/ ราย 

การจัด เก็ บภาษี ท่ีดิ น
และ สิ่งปลกูสราง 

๑. ผู เป นเจาของท่ีดินยื่น
แบบ แสดงรายการท่ีดิน 
๒. เจ าหน า ท่ีตรวจสอบ 
เอกสาร  
๓. ผูมีหนาที่เสียภาษีที่ดิน
และ สิ่งปลูกสรางชําระ
เงินคาภาษี ที่ดินและสิ่ง
ปลูกสราง 

๑. บัตรประจําตัวประชาชน ๒. 
สําเนาทะเบียนบาน 

๕ นาที / ราย 

 

 

 

 



 

๗ 

กระบวนงานบรกิาร  
ขั้นตอนการใหบริการ 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลาการ 
ใหบริการ 

การตออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการกําจัดสิ่ง 
ปฏิกูลและมูลฝอย 

๑. ผู ขอตอใบอนุญาตย่ืน
คําขอ ตอใบอนุญาตฯพร
อมเอกสาร ประกอบ 
 ๒. เจาหนาที่ตรวจสอบ 
เอกสาร  
๓. เจ าพนักงานทองถ่ิน 
พิจารณาตอใบอนุญาตฯ 

๑ .  สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว 
ประชาชนและสําเนาทะเบียน 
บานผูขอตอใบอนุญาตฯ 
 ๒ . สํา เนา ใบอนุญาตจัดตั้ ง 
ประกอบกิจการกําจัดสิ่งปฏิกูล
ละ ปท่ีผานมาขยะมูลฝอย 
 ๓. หนังสือมอบอํานาจพรอม
ท้ัง สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนผู มอบและผูรับมอบ 
(กรณมีอบ อํานาจ) 

๗ นาที / ราย 

กรณี ก า ร ขออนุญ า ต 
ประกอบกิจการกําจัดสิ่ง 
ปฏิกูล มูลฝอย 

๑.ผู ขออนุญาตย่ืนคําขอ 
อนุญาตประกอบกิจการ
กําจัด ขยะมูลฝอย  
๒.เจ าหน  าที่ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐาน 
 ๓.เจ าพนักงานท องถิ่น
ตรวจ พ้ืนที่และสถานท่ี
ประกอบ กิจการแลว 
พิจารณาออก ใบอนุญาต 

๑.บัตรประจําตัวประชาชนและ 
สํ า เ น า ท ะ เ บี ยน บ  า น ผู  ข อ
อนุญาต  
๒.บัตรประชาชนและสําเนา ทะ
เบียนบานผูจัดการ หากไมเปน 
บุคคลเดียวกับผูถือใบอนุญาต 
๓.สําเนาทะเบียนบานของบาน
ท่ีใชเปนที่ตั้งสถานประกอบการ  
๔.สําเนาหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดง 
บัตรประจําตัวประชาชนของ   
ผูแทนนิติบุคคล(กรณีผูขอเปนนิ
ติ บุคคล) 
 ๕.หนังสือมอบอํานาจพรอม 
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
ผู  มอบและผู รับมอบอํานาจ
กรณีผู  ขอรับใบอนุญาตไม
สามารถ ดําเนินการดวยตนเอง 
๖.แผนงานดําเนินกิจการ รับ 
ทํา การเก็บขน สิ่งปฏิกูล มูล
ฝอย  
๗ . เอกสา รอื่ นๆ  ต ามที่ เ จ  า 
พนักงานทองถิ่นกําหนด 

๓ วัน/ราย ๑ วัน/
ราย 

 

 

 

 



๘ 

 

กระบวนงานบรกิาร  
ขั้นตอนการใหบริการ 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลาการ 
ใหบริการ 

การจดทะเบียนพาณิชย 
๑. ยื่นคําขอและกรอก 
ขอมูล (แบบ ท.พ.)  
๒. เจ าหน า ท่ีตรวจสอบ 
เอกสาร  
๓. นายทะเบียนพิจารณา
คํา ขอและจดทะเบียน
พาณิชย  
๔. ชําระเงินคาธรรมเนียม
และ รับใบทะเบียน
พาณิชย 

๑ .  สํ า เ น า บั ต ร ป ร ะ จํ า ตั ว 
ประชาชนและสําเนาทะเบียน 
บานผูขอจดทะเบียนพาณิชย  
๒ .  สํ า เ น าท ะ เ บี ย น บ  า น ท่ี 
ประกอบการพาณิชย 

๑๐ นาที/ ราย 

กองชาง 
   

การใหคําปรึกษาและ 
บริการแบบแปลนบาน 
เพื่อประชาชน 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับ 
เรื่องราวรองทุกข 
 ๒. เสนอผู บังคับบัญชา
เพื่อ พิจารณาส่ังการ 
 ๓. ดําเนินการในส วนท่ี 
เก่ียวของ 

๑.หนังสือคําร อง  กรณีร  อง
ขอรับ คําปรึกษาและขอแบบ
แปลนบาน เพื่อประชาชน  
๒.สําเนาบัตรประชาชนผูขอรับ 

บริการ ๕ นาที / 
ราย 

การรับเรื่องรองทุกขให 
แกไขตรวจสอบปญหา 
งานดานโยธาและ ซอม
แซม 

๑.พนักงานเจาหนาที่รับ 
เรื่องราวรองทุกข 
 ๒. เสนอผู บังคับบัญชา
เพื่อ พิจารณาส่ังการ 
 ๓. ดําเนินการในส วนท่ี 
เก่ียวของ 

๑.หนังสือคํารอง กรณีรองขอให 
แกไขปญหางานดานโยธาและ 
ซอมแซม  
๒.สําเนาบัตรประชาชนผู ร อง
ทุกข 

๓ วัน/ราย 

ก า ร ซ  อ ม แ ซ ม ไ ฟ ฟ  า 
สาธารณะ 

๑. พนักงานเจ าหนาที่รับ
เรื่อง  
๒. เสนอผู บังคับบัญชาเพ่ือ 
พิจารณาสั่งการ  
๓. ดําเนินการซอมแซมไฟฟ
า ณ จุดที่ไดรบัเรื่องมา 

๑. หนังสือคาํรอง 
 ๒. สําเนาบัตรประชาชนผู ร อง 
หรือผูแจง 

๑๐ นาที/ราย 

การขอหนังสือรับรอง 
นอกเขตควบคุมอาคาร 

๑.  ผู  ขออนุญาตยื่ น คํ าขอ 
หนังสือรับรองนอกเขตควบคุม 
อ า ค า ร  ต า ม แ บ บ พ ร  อ ม 
เอกสาร ๒. เจ าหนาที่
ตรวจสอบ เอกสารเบื้องตน/
ตรวจสอบผัง เมือง/ตรวจ
สภาพสาธารณะ และเสนอ
ปลัดพิจารณาอนุมัติ ๓. เจ
าหนาที่แจงผลการ ดําเนินการ
และออกหนังสือ รับรองตาม
คําขออนญุาต 

๑. บัตรประจําตัวประชาชนและ 
สํา เนาทะเบียนบ  านของผู ขอ 
อนุญาต  
๒. สําเนาโฉนดที่ดินพรอมเจาของ 
ที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกฉบับ 
(กรณีผู ขอไม ใช  เจ าของต องมี 
หนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน) 

๑๐ นาที/ราย 



๙ 

กระบวนงานบรกิาร 
 
ขั้นตอนการใหบริการ 

 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

ระยะเวลาการ 
ใหบริการ 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

   

การรั บส มั ค ร นัก เ รี ย น 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

๑. ผูปกครองย่ืนใบสมัคร ต
อเจาหนาที่  
๒.  เจ  าหน าที่ ตรวจสอบ 
เอกสารเสนอหัวหนาส วน 
การศึกษาฯ เพื่อเสนอนายก 
อบต. พิจารณาอนุมัติ  
๓ .  แจ  งผลการพิจารณา
อนุมัติ ตอผูปกครอง 

๑.หนังสือคํารอง  
๒.สําเนาบัตรประชาชนผู ร อง
หรือ ผูแจงเหตุ 

๑ วัน/ราย 

การติดตามและประเมินผล 

 มีการรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอรองเรียนเกี่ยวกับการใหบริการ

ขององคการ บริหารสวนตําบลโนนสะอาด ผานชองทางตางๆ เชน แบบสอบถามความพึงพอใจ กลองรับฟงความ

คิดเห็น เว็บบอรด เปนตน  

 มีการนําเสนอขอมูลผลการดําเนินงาน เชน สถิติผูมาใชบริการ ผลสํารวจความ

พึงพอใจ ของผูรับบรกิาร มาใชพิจารณาและปรับปรุงการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลสําราญใต                                 

บทสรปุ 

การใหความสําคัญกับการใหบริการนั้นมีความสําคัญมาก ซึ่งสวนหนึ่งตองไดรับความรวมมือ จาก

ผูรับบริการ และผูใหบริการตองเปนบุคคลที่มีใจในการใหบริการเปนสําคัญ ดังนั้น ผูใหบริการคือพนักงาน ผูให

บริการทุกๆ ดาน ไมวาจะใหขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธ การตอนรับบุคคลทั้งภายในและภายนอก รวมถึง  

ผูมาติดตอทุกประเภทงาน เปนตน ตองเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญของการใหบริการเพื่อสราง ภาพลักษณ 

ที่ดีและความประทับใจกับผูรับบริการทุกคนและทายสุดผู ใหบริการเปนกลไกสําคัญที่สุดท่ีจะตอง พัฒนา

บุคลิกภาพและทัศนคติท่ีดีโดยเฉพาะการมีจิตสํานึกในการรักการใหบริการเพื่อการพัฒนาองคกรอยาง สมบูรณ

แบบ  

ที่กลาวมาทั้งหมดเปนการยํ้าใหเห็นความสําคัญของการใหบริการ เพื่อชวยใหทุกฝายใน องคกร

ไดมองเห็นภาพรวมกันวาเปาหมายของการบริการ คือ ผูมาติดตอ ทําอยางไรใหเขาพึงพอใจกลับไป โดยถือวาผูมา

รับบริการ มีความสําคัญ จนมีคําพูดวา “Customer is King” มาชวยกันปฏิบัติตนใหเกิดผลโดย ถือหลักงายๆ 

“เอาใจเขามาใสใจเรา” ทําใหสิ่งท่ีเขาตองการใหสําเร็จใหไดดวยยุทธศาสตรเริ่มตนงายๆ คือ “ยิ้มแยมแจมใส 

ทักทาย ชวยเหลือ ดวยความเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภาพ” ถาสรางคุณลักษณะดังกลาวให เกิดได จะเกิดพลัง

สําคัญ คือ “การบอกตอ” ที่เรียกวา “ปากตอปาก” จะทําใหเกิดผลรับกลับคืนมากกวา อยาลืมวาการบริการ  

คือปจจัยแหงความสําเรจ็ของทุกองคกรทุกหนวยงาน  

 

        องคการบริหารสวนตําบลสาํราญใต   อําเภอสามชัย   จังหวัดกาฬสินธุ 


