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องคการบริหารสวนตําบลประทาย 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

องค์การบริหารส่วนตำบลประทาย อำเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 

 

 



คํานํา 

ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ตื่นตัวในการให้บริการประชาชนโดยถือหลักการ 

ให้บริการที่ดีต่อผู้ที่มาใช้บริการทุกคนและปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กรมีหัวใจแห่งการให้บริการ (Service 

Mind) 

 องค์การบริหารส่วนตําบลประทาย มีบทบาทภารกิจเพื่อให้บริการแก่ภาครัฐ ภาคเอกชน 

ประชาชนในพื้นที่ และประชาชนทั่วไป การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจสําคัญ  

ภายใต้เป้าหมายการดําเนินงาน “รวดเร็ว กระชับ ฉับไว ด้วยหัวใจบริการ” ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะและการ  

ให้บริการ จึงจัดทํา “คู่มือมาตรฐานการให้บริการ” ขององค์การบริหารส่วนตําบลประทายขึ้น เพ่ือให้บุคลากร

ขององค์การบริหารส่วนตําบลประทาย ได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีต่อ  ผู้รับบริการ อันจะ

นําไปสู่การสร้างความพึงพอใจและความประทับใจและเป็นมาตรฐานการให้บริการสู่ระดับ สากลต่อไป  

องค์การบริหารส่วนตําบลประทาย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน” ของ

องค์การบริหารส่วนตําบลประทาย จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากร ที่ปฏิบัติงาน

ด้านการบริการและผูท้ี่สนใจสามารถนําไปปรับใช้ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

                                                                    องคก์ารบริหารส่วนตําบลประทาย 
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บทนำ 

หลักการบริการที่ดี  

การบริการ (Service) คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอ่ืน 

การบริการที่ดีผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสรางภาพลักษณที่ดี 

แกองคกร เบื้องหลังความสําเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุน ไมวาจะเปนงาน ประชา

สัมพันธ งานบริการขอมูลวิชาการตางๆ ตลอดทั้งความรวมมือรวมแรงรวมใจ จากเจาหนาที่ทุกระดับ ซึ่งจะ    

ตองชวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการใหมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเปน “การบริการที่ดี” การ

บริการที่ดีตองเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูใชบริการ เพื่อใหเกิด ความ

รวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด  

การสรางความประทับใจในงานบริการ  

ความคาดหวังโดยทั่วไปของผูรับบริการไดแกการตอนรับที่อบอุน ใหความสนใจและความเอา 

ใจใส พูดจาสุภาพไพเราะทําใหผูรับบริการรูสึกวาตนเองมีความสําคัญ เปนผลใหเกิดความพอใจ แตการที่จะทํา 

ใหเกิดความประทับใจไดนั้น ตองทําใหการบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความ 

ประทับใจจาการตอนรับ ยอมจะเปนผลใหผูรับบริการกลับมาใชบริการอีก  

ผูใหบริการสามารถเติมไมตรีเขาไปในทุกงานที่ทํา เริ่มตั้งแตความรัก การมีไมตรีตอ ผูรับ

บริการ “ตองเอาใจเขามาใสใจเรา” และใหบริการตรงตามความตองการทุกวัน เปนการแสดงความเอาใจใส่   

ตอผูรับบริการอยางตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรีเปนสิ่งสําคัญยิ่งในการใหบริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรี 

จะทําใหผูรับบริการรูสึกอบอุนและประทับใจ ผูรับบริการทุกคนที่มาใชบริการคาดหวังไดรับความประทับใจ

จากผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการ 

หัวใจการบริการ  

๑.บริการที่มีไมตรีจิต การใหบริการที่ดี การใหความสําคัญกับผูรับบริการ ทําใหผูรับบริการ รู

สึกอบอนุและประทับใจที่ไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย  

๒.ใหความชวยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทําใหผูรับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรู 

ปฏิกิริยาของผูอ่ืน  

๓.ตองมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาวการณแขงขันยุคปจจุบัน ความ 

รวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการใหบริการจากการติดตอจะเปนที่พึงประสงคของทุกฝาย 

ดังนั้น การใหบริการที่รวดเร็วเปนที่ประทับใจเพราะไมตองเสียเวลานาน สามารถใชเวลาไดคุมคา  
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๔.การสื่อสารที่ดี จะสรางภาพลักษณขององคกร ตั้งแตการตอนรับดวยน้ำเสียง และภาษาที่ 

ใหความหวังใหกําลังใจภาษาที่แสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบงบอกถึง 

น้ำใจการใหบริการภายในจิตใจ ซึ่งความรูสึกหรือจิตใจที่มงุบริการจะตองมากอนแลวจึงแสดงออกทางวาจา  

๕.การจัดบรรยากาศสภาพที่ทํางาน ตองจัดสถานที่ทํางานใหสะอาดเรียบรอย มีปายบอก 

สถานที่ ขั ้นตอนการติดตองานผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั ้งแต        

เสนทางเขาจนถึงตัวบุคคลผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One stop service 

คือไปแหงเดียวงานสําเร็จ 

๖.การยิ้มแยมแจมใส หนาตางบานแรกของหัวใจการบริการ คือ ความรูสึก ความเต็มใจและ 

ความกระตือรือรนที่จะใหบริการ เปนความรูสึกภายในของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทําหนาที่ใหดีที่สุด 

ใหผูรับบริการไดรับความประทับใจกลับไปความรูสึกดังกลาวนี้ จะสะทอนมาสูภาพที่ปรากฏในใบหนาและ 

กิริยาทาทาง ของผูใหบริการ คือ การยิ้มแยมแจมใสทักทายดวยไมตรีจิต การยิ้มแยมแจมใสจึงถือเปนบันไดขั้น 

สําคัญทีจ่ะนําไปสูความสําเร็จขององคกร การยิ้มคือการเปดหัวใจการใหบริการที่ด ี 

๗.ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการไมวาจะเปนการใหขาวสารขอมูล หรือการ ดําเนิน

งานตางๆ ตองเปนขอมูลที่ถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

๘.การเอาใจเขามาใสใจเรา นึกถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังให ผูรับ

บริการไดรับความสะดวกสบายความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ การ 

อธิบายในสิ่งที่ผูมารับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษาที่เปยมไปดวยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงาน 

และใหความสนใจตองานที่รับบริการอยางเต็มท่ี จะทําใหผูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ  

๙.การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการที่ดี และ รวดเร็ว

ในดานประชาสัมพันธขาวสารขอมูลตางๆ จะเปนการเสริมการใหบริการที ่ดีอีกทางหนึ่ง เชน Website 

Facebook Line  

๑๐.การติดตามและการประเมินผล การบริการที่ดีควรมีการติดตามและประเมินผล ความ  

พึงพอใจจากผูรับบริการเปนชวงๆ เพื่อรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใดตองปรับปรุง 

แกไข เปนการนําขอมูลกลับมาพัฒนาการใหบริการและพัฒนาตอไป  
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๑๑.การปฏิบัติตนในการบริการ แบงออกเปน ๓ ประการ ดังนี้ 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดชื่น ดวยอาการกระปรี้กระเปรา ไมงวง

เหงา หาวนอน เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุมกระชวย 
หนาตาสดใส หวี ผมเรียบรอย ไมปลอยผมรุงรังหรือหัวยุงกระเซิง การแตงกาย
เรียบรอย ยิ้มไหวหรือทักทาย เหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ตองวางตัว 
เปนมิตรที่ดี เปดเผย จริงใจ สนองความตองการ ของผูรับบริการอยางกระตือ   
รือรน แสดงความเต็มใจที่จะใหบริการ 

ทางวาจา ตองใชถอยคําชวนฟง น้ำเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีคําขานรับ
เหมาะสม กลาวตอนรับและสอบถามวาจะใหชวยบริการอยางไร พูดแตนอย    
ฟงใหมาก ไมพูดแทรก ไมกลาวคําตําหนิ และอาจพูดทวนย้ำสิ่งที่ผูมาติดตอตอง
การใหเขาฟงเพื่อความเขาใจตรงกัน พูดให เกิดประโยชนตอผูรับบริการ ไมพูด
มากจนเกินจริง พูดเพ่ือความสบายใจของผูรับบริการ และใชถอยคําเหมาะสม 

ทางใจ ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีที่จะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองที่จะตองรับ  
หนาหรือพบปะ กับคนแปลกหนาที่ไมคุนเคยกันมากอน ตองรูจักเอาใจเขามาใส
ใจเรา และใหบริการผูอื ่น ประดุจคนในครอบครัว ไมควรปลอยใหจิตใจ         
หมนหมอง ใจลอยขาดสมาธิในการทํางาน เศราซึมหรือเบื่อหนาย 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลประทาย 
มาตรฐานบุคลิกภาพและการแตงกาย  

บุคลิกภาพ หลายคนอาจคิดวาการมีรูปรางหนาตาเปนอาวุธ หลอเหลาสวยงาม เปนการมี 

บุคลิกภาพที่ดี ซึ่งเปนความเขาใจที่ไมถูกตอง ที่จริงแลว สีหนา ทาทาง กริยา น้ำเสียง และคําพูด ที่ไดรับการ 

พัฒนาใหดีเปนสิ่งสําคัญกวา ที่ทําใหบุคลิกภาพของแตละคน ดูดี ดูนาเชื่อถือ มีเสนห ซึ่งจะสงผลใหภาพลักษณ 

ขององคกรดี นาเชื่อถือและเปนที่สรางศรัทธาตอผูขอรับบริการดังคําโบราณท่ีพูดวา “ถูกชะตา” หรือ “ความรู

สึกประทับใจเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลายๆ สิ่ง หลายๆ อยางซึ่งรวมเปน หมวดหมู

มีอยู ๕ ขอ ตอไปนี้  

- รางกาย หมายถึง รูปลักษณภายนอกของคุณท่ีปรากฏตอผูอ่ืน รวมตั้งแตรูปรางหนาตา การ

แตงกาย ทรงผมกระทั่งการดูแลรักษาความสะอาด และน้ําเสียงหรือถอยวาจาที่ออกมาจากปาก  

- สติปญญา คือความสามารถในการรับรู การทําความเขาใจปรากฏการณตางๆ ดวยเหตุ และ

ผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะขอเท็จจริง  
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- อารมณ เปนปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองตอเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย  

เชน อารมณขัน อารมณเศราโศกเสียใจ อารมณหดหู เบื่อหนาย และอีกหลายอารมณ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้น 

เฉพาะในการรับรูของแตละคนเอง หรือบางครั ้งก็อาจปรากฏตัวออกมาให เปนที่รู เห็นของบุคคลอื ่นได 

เหมือนกัน  

- นิสัย คือพื้นฐานพฤติกรรมตางๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ คานิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการ 

สะสมขอมูลรวมทั้งการกระทําตามความเคยชินและขอมูลที่ไดรับรูมาจากแหลงตางๆ ประกอบกัน  

- สังคม หมายถึง สิ่งแวดลอมในทุกดานของชีวิต ทั้งที่เปนบุคคลและเปนปรากฏการณตางๆ 

นับตั้งแตเกิดมาจนถึงปจจุบัน 

หลักและวิธีเสริมสรางบุคลิกภาพ  

การยืน เดิน นั่ง เปนสวนสําคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแตละบุคคล  

การรูจักทําตัวใหเขากับบุคคล สถานที่ และเวลา อยางถูกตองมีมารยาท ทางสังคมที่ ดี เชน 

การรจูักกราบไหวที่ถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เปนตน  

พรอมเสมอที่จะเผชิญกับเหตุการณในลักษณะตางๆ เชน ไมตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัวเกิน      

กวาเหตุ สามารถควบคุมทาทางของตนเองไดเปนอยางดี  

องคการบริหารสวนตําบลประทาย ตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงไดมีการ แลกเปลี่ยน

เรียนรูพรอมทั้งกําหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการใหบริการ ดังนี้  

มาตรฐานการแตงกายของผูใหบริการ  

วันจันทร ใหแตงกายชุดเครื่องแบบสีกากี  

วันอังคาร ใหแตงกายชุดสุภาพ  

วันพุธ ใหแตงกายชุดผ้าไทย  

วันพฤหัสบดี ใหแตงกายชุดสุภาพ  

วันศุกร ใหแตงกายชุดผาไทย 

มาตรฐานการรับโทรศัพท 

การรับโทรศัพท ตองสรางความประทับใจใหกับคูสนทนาใหมากที่สุดเพื่อใหเกิดทัศนคติที่ดี   

ตอการติดตอกับหนวยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพทใหประทับใจ มีข้ันตอนดังนี้  

- เตรียมอุปกรณใหพรอม ในการรับโทรศัพทอาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรือฝาก      

ขอความไว เราตองเตรียมอุปกรณและขอมูลที่จําเปน ตองใชใหพรอมไมวาจะเปนปากกา กระดาษ หมายเลข  

 



๕ 

ติดตอกลับ วัตถุประสงคในการติดตอเพื่อปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองมั่นใจดวยวา 

อุปกรณที่ใชในการสื่อสารมีความพรอมในการใชงาน  

- แจงชื่อองคกรใหทราบ ควรแจงใหปลายสายทราบถึงชื่อองคกร ตําแหนงหนาที่ และชื่อผู 

รับสาย โดยที่ไมตองเอยถามเพราะหากมีการโทรผิดเขามาจะไดรูไดทันที หรือเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก 

ในการโทรศัพทเขามาติดตองาน และเปนไปตามหลักการรับโทรศัพทที่ด ี 

- รูจักควบคุมอารมณ อารมณที่ขุนเคืองเปนสิ่งที่หลีกเลี่ยงไมได แตหากเราสามารถที่จะ 

ควบคุมได ก็จะสงผลดีตอการรับโทรศัพทใหเกิดความประทับใจไดไมนอย  

- คุยดวยน้ําเสียงนุมนวล ชวนฟง นอกจากจะตองรับโทรศัพทดวยอารมณที่แจมใสแลว 

น้ำเสียงที่ใชในการสนทนาก็เปนสิ่งจําเปนอยางมากในการคุยโทรศัพท ควรปรับโทนเสียงใหนุมนวล ไมชาหรือ 

เร็วจนเกินไป  

- รับฟงดวยความตั้งใจ ในการรับโทรศัพท ควรรับฟงดวยความตั้งใจ ควรตอบรับดวยคาํวา 

“คะ/ครับ” กับคําพูดของปลายสาย  

- วางสายอยางมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลงเราควรรอใหปลายสายเปนผูวางสายจบ 

การสนทนากอน และไมควรเผลอวางโทรศัพทแรง เพราะจะทําใหคูสนทนาเกิดความรูสึกไมดี 

การใหบริการทางโทรศัพทขององคการบริหารสวนตําบลประทาย 

รายการ สิ่งที่ควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 

การรับสาย รับโทรศัพทตามมาตรฐาน “ทักทาย-ชื่อ-เสนอ
ความชวยเหลือ”  
- หากบุคคลที่ปลายสายตองการจะพูดดวย   
วางอยูใหโอนสายแตหากบุคคลที่ปลาย สาย
ไม อยู / ไม สะดวกร ับสายให เสนอความ
ช่วยเหลือ 

สวัสดีคะ/ครับ องคการบริหารสวน
ตําบลประทาย ดิฉ ัน/ผม................
รับสาย ยินดี ใหบริการคะ/ครับ  
-ขณะนี้ดิฉัน เรียนสายกับใครคะ/ ครับ 
ว ันนี ้ค ุณ....ต องการสอบถาม ขอมูล
เกี่ยวกับเรื่องใดคะ/ครับ 

การโอนสาย - เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาตปลายสาย 
เสียกอน  
- เมื ่อผู ร ับโอนรับสายควรแจ งใหทราบว า 
ปลายสายเปนใครและจะติดตอธุระเรื่องใด  
- ปลอยสายใหผูโทรมาคุยกับผูรับโอน 

- คุณ... คะ/ครับ ดิฉัน/ผมจะโอนสาย 
ใหคุณ....กรุณาถือสายรอสักครูนะ คะ/
ครับ  
- คุณ...คะ/ครับ สายภายนอกจากคุณ 
...จะติดตอเรื่อง....นะคะ/ครับ  
- วางสายโทรศัพทเพื ่อใหผูรับบริการ 
สนทนากับผูรับโอน 

 



๖ 

มาตรฐานขั้นตอนการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลประทาย 
กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ 

ให้บริการ 

สํานักปลดั    
การรับแจงเรื่อง              
รองเรียน-รองทุกขและ   
การแกไขเรื่องรองเรียน 

 ๑.พนักงานเจาหนาที่รับ เรื่อง
ราวรองเรียน-รองทุกข  
 ๒. เสนอผบูังคับบัญชาเพื่อ 
พิจารณาสั่งการ 
 ๓. ดําเนินการใหผรูองทราบ 

หนังสือรองทุกขกรณีรองทุกข ทาง
โทรศัพทใหพนักงาน เจาหนาที่
จัดทําบันทึกเสนอ ผบูังคับบัญชาโดย
มีรายละเอียด เพียงพอท่ีจะใชเป
นหลักฐานได อาทิ ช่ือ สกุล ท่ีอยู
ของผรูอง เรื่องที่รอง สาเหตุที่รอง 

แจงตอบรับการ 
ดําเนินการใหผ ูรอง
เรียนทราบ ภายใน ๓ 
วัน นับแตรับเรื่อง 
ราวรองเรียนรองทุกข 

การชวยเหลือบรรเทา 
สาธารณภัย 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับแจง 
เหตุดวน ดานสาธารณภัย  
๒. ดําเนินการตามหนาที ่เพื่อให
การชวยเหลือ 

หนังสือแจงเหตุดานสาธารณภัย 
หรือคํารอง 

ดําเนินการทันท ี

การสนับสนุนน้ำอุปโภค 
บริโภค 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับคํารอง  
๒. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

หนังสือคํารองขอรับการ สนับสนนุ
น้ำอุปโภคบรโิภค 

๓๐ นาที/ ราย 

การบริการขอมูล          
ขาวสาร 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับคํารอง  
๒. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

คํารองขอบริการขอมูลขาวสาร ภายใน ๕ นาที 

การบริการอินเตอรเน็ต 
ตําบล 

๑.ผใูชบริการยื่นคํารองขอใช 
บริการอินเตอรเน็ต  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบ เอกสาร 

คํารองขอใชบริการอินเตอรเน็ต ๒ นาที/ราย 

การขึ้นทะเบียนเพื่อรับ 

เบี้ยยังชีพ 
๑. ยื่นคํารองขอขึ้นทะเบียน 

พรอมหลักฐาน  

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบหลัก 

ฐานพรอมสัมภาษณบันทึก       

ขอมูล  

๓. รวบรวมเอกสารเสนอ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 

คุณสมบัติ  
๔. เสนอผบูริหารจดัทํา ประกาศ
รายชื่อ 

๑.บัตรประจําตัวประชาชน หรือ
บัตร อื่นที่ออกโดยหนวยงานของรัฐ
ที่มีรูป ถาย พรอมสําเนา กรณผีู
พิการใหนํา บัตรประจําตัวคนพิการ
ตามกฎหมาย วาดวยการ สงเสริม
คุณภาพชีวิต คนพิการ ฉบับจริง   
พรอมสําเนา  

๒.ทะเบยีนบาน พรอมสําเนา  

๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอม 

สําเนา สาํหรับกรณีทีผ่ขูอรับเงินเบี้ย
ยัง ชีพผูสูงอายุหรือผพูิการประสงค
ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพ ผสููงอายุหรือ
เบี้ยความพิการผานธนาคาร 

๑๐ นาที /๓ - ๕ ราย 

 



๗ 
กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ 

ให้บริการ 
การบริการเงินกยูืมตาม 
โครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน 

๑.ผใูชบริการยื่นโครงการขอก ู
เงินตามโครงการเศรษฐกิจ 
ชุมชน  
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน  
๓.เสนอผบูริหาร  
๔.อนุมัติการจายเงิน 

๑.หนังสือนําสงโครงการ  
๒.โครงการขอกเูงินทุน (ฉบับจริง) ๓.
คํารองขอกยูืมเงิน(ฉบับจริง)  
๔.หนังสือมอบอํานาจใหเสนอ
โครงการ  
๕.บัญชีรายชื่อคณะกรรมการ/สมาชิก 
กลมุ  
๖.หนังสือรับรองของคณะกรรมการ 
หมบูาน  
๗.สําเนารายงานการประชุมประชาคม 
หมบูาน(ประธานประชาคมหมบูาน 
รับรองสําเนาถูก ตอง)  
๘.สําเนาทะเบยีนบาน/สําเนาบัตร 
ประจําตัวประชาชนของ คณะ
กรรมการกลมุทุกคน  

๙.ขอบังคับ/ระเบียบกลมุ (ถามี) 

๓ วัน/ราย 

กองคลัง    
การจัดเก็บภาษีป้าย ๑.ผมูีหนาที่เสียภาษีปายยื่น 

แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.๑) พรอมเอกสาร ประกอบ 
๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
๓.ผมูีหนาที่เสียภาษีปายชําระ 
เงินและใบเสร็จรับเงิน(ภ.ป.๗) 

๑. บัตรประจาํตัวประชาชนและ 
สําเนาทะเบียนบาน 
๒. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายปที ่     
ผานมา (ภ.ป.๗) 

๕ นาที/ ราย 

การจัดเก็บภาษีที่ดิน
และ สิ่งปลูกสราง 

๑. ผเูปนเจาของที่ดินยื่นแบบ 

แสดงรายการที่ดิน  

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบ เอกสาร 

๓. ผมูีหนาที่เสียภาษีท่ีดินและ 

สิ่งปลูกสรางชําระเงินคาภาษี 
ที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

๑. บัตรประจาํตัวประชาชน  

๒. สําเนาทะเบียนบาน 
๕ นาที / ราย 

 

 

 

 



กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ 
ให้บริการ 

การตออายุใบอนุญาต 

ประกอบกิจการกําจัดสิ่ง 

ปฏิกูลและมลูฝอย 

๑. ผขูอตอใบอนุญาตยื่นคําขอ  

ตอใบอนุญาตฯพรอมเอกสาร 

ประกอบ  

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบ เอกสาร 

๓. เจาพนักงานทองถิ่น 

พิจารณาตอใบอนุญาตฯ 

๑. สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน
และสาํเนาทะเบียน บานผขูอตอใบ
อนุญาตฯ  

๒. สําเนาใบอนุญาตจดัตั้ง ประกอบ
กิจการกําจัดสิ่งปฏิกลูละปที่ผานมา
ขยะมูลฝอย  

๓. หนังสือมอบอํานาจพรอมท้ัง สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนผ ูมอบและผู
รับมอบ (กรณมีอบ อํานาจ) 

๗ นาที / ราย 

กรณีการขออนุญาต 

ประกอบกิจการกําจัดสิ่ง 

ปฏิกูล มลูฝอย 

๑.ผขูออนุญาตยื่นคําขอ อนุญาต
ประกอบกิจการกําจัด ขยะมลู
ฝอย  

๒.เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน  

๓.เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ พื้นที่
และสถานท่ีประกอบ กิจการ 

แลวพิจารณาออก ใบอนุญาต 

๑.บัตรประจําตัวประชาชนและ สาํเนา
ทะเบียนบานผขูออนุญาต  

๒.บัตรประชาชนและสําเนา            

ทะเบียนบานผจูัดการ หากไมเปน 

บุคคลเดียวกับผถูือใบอนุญาต  

๓.สําเนาทะเบยีนบานของบานท่ี ใช 
เปนท่ีตั้งสถานประกอบการ 

 ๔.สาํเนาหนังสือรับรองการจด 

ทะเบียนนิติบุคคลพรอมแสดง บตัร
ประจําตัวประชาชนของ ผแูทนนิติ
บุคคล(กรณีผขูอเปนนิต ิบุคคล)  
๕.หนังสือมอบอํานาจพรอม สําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนผ ูมอบและผู
รับมอบอํานาจกรณผี ูขอรับใบอนุญาต
ไมสามารถ ดําเนินการดวยตนเอง  

๖.แผนงานดาํเนินกิจการ รับทํา การ
เก็บขน สิ่งปฏิกูล มลูฝอย ๗.เอกสาร
อื่นๆ ตามที่เจา พนักงานทองถิ่น
กําหนด 

๓ วัน/ราย ๑ วัน/
ราย 

การจดทะเบียนพาณิชย์ ๑. ยื่นคําขอและกรอกขอมูล 
(แบบ ท.พ.)  
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบ เอกสาร 
๓. นายทะเบยีนพิจารณาคําขอ
และจดทะเบียนพาณิชย  
๔. ชําระเงินคาธรรมเนียมและ รับ
ใบทะเบียนพาณิชย ์

๑. สําเนาบัตรประจําตัว ประชาชน
และสาํเนาทะเบียน บานผูขอจด
ทะเบียนพาณิชย 
 ๒. สําเนาทะเบียนบานท่ี 
ประกอบการพาณิชย 

๑๐ นาที/ ราย 



กระบวนงานบริการ ขั้นตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพจิารณา ระยะเวลาการ 
ให้บริการ 

กองช่าง    
การใหคําปร ึกษาและ 

บริการแบบแปลนบาน 

เพื่อประชาชน 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับ เรื่อง
ราวรองทุกข  

๒. เสนอผู บ ังค ับบ ัญชาเพื่อ 

พิจารณาสั่งการ  

๓. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

๑.หนังส ือค ําร อง กรณีร องขอรับ 

คําปรึกษาและขอแบบแปลนบาน เพื่อ
ประชาชน  

๒.สําเนาบัตรประชาชนผูขอรับ บริการ 
 

๕ นาที / ราย 

การรับเรื่องรองทุกขให 

แกไขตรวจสอบปญหา 

งานดานโยธาและ ซอม
แซม 

๑.พนักงานเจาหนาที่รับ เรื ่อง
ราวรองทุกข  

๒. เสนอผู บ ังค ับบ ัญชาเพื่อ 

พิจารณาสั่งการ  

๓. ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

๑.หนังสือคํารอง กรณีรองขอให  แก
ไขปญหางานดานโยธาและ ซอมแซม 

๒.สําเนาบัตรประชาชนผูรองทุกข์ 

๓ วัน/ราย 

กา รซ อมแซม ไฟฟ า 
สาธารณะ 

๑. พนักงานเจาหนาที่รับเรื่อง 
๒. เสนอผู บ ังค ับบ ัญชาเพื่อ 
พิจารณาสั่งการ  
๓. ดําเนินการซอมแซมไฟฟา ณ 
จุดที่ไดรับเรื่องมา 

๑. หนังสือคํารอง  
๒. สําเนาบัตรประชาชนผูรอง หรือผู
แจง 

๑๐ นาที/ราย 

การขอหนังส ือร ับรอง 
นอกเขตควบคุมอาคาร 

๑ .  ผู ขออน ุญาตย ื ่ นค ํ าขอ 
หนังสือรับรองนอกเขตควบคุม 
อาคาร ตามแบบพรอม เอกสาร 
๒. เจาหนาที่ตรวจสอบ เอกสาร
เบื ้องตน/ตรวจสอบผัง เมือง/
ตรวจสภาพสาธารณะ และเสนอ
ปลัดพิจารณาอนุมัติ  
๓ .  เ จ าหน าท ี ่ แ จ งผลกา ร 
ด ําเน ินการและออกหนังสื อ 
รับรองตามคําขออนุญาต 

๑. บ ัตรประจ ําต ัวประชาชนและ 
สําเนาทะเบียนบานของผูขอ อนุญาต 
๒. สําเนาโฉนดที ่ด ินพรอมเจาของ 
ที ่ด ินลงนามร ับรองส ําเนาทุกฉบับ 
(กรณีผูขอไมใชเจาของตองมี หนังสือ
ยินยอมของเจาของที่ดิน) 

๑๐ นาที/ราย 

 

 

 

 

 

 

 



การติดตามและประเมินผล 

- มีการรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ และขอรองเรียนเกี่ยวกับการใหบริการขององคการ 

บริหารสวนตําบลประทาย ผานชองทางตางๆ เชน แบบสอบถามความพึงพอใจ กลองรับฟงความคิดเห็น เว็บ

บอรด เปนตน  

- มีการนําเสนอขอมูลผลการดําเนินงาน เชน สถิติผูมาใชบริการ ผลสํารวจความพึงพอใจ 

ของผูรับบริการ มาใชพิจารณาและปรับปรุงการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลประทาย  

 

บทสรุป 

การใหความสําคัญกับการใหบริการนั้นมีความสําคัญมาก ซึ่งสวนหนึ่งตองไดรับความรวมมือ 

จากผูรับบริการ และผูใหบริการตองเปนบุคคลที่มีใจในการใหบริการเปนสําคัญ ดังนั้น ผูใหบริการคือพนักงาน 

ผูใหบริการทุกๆ ดาน ไมวาจะใหขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธ การตอนรับบุคคลทั้งภายในและภายนอก 

รวมถึงผูมาติดตอทุกประเภทงาน เปนตน ตองเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญของการใหบริการเพื่อสราง 

ภาพลักษณที่ดีและความประทับใจกับผูรับบริการทุกคนและทายสุดผูใหบริการเปนกลไกสําคัญที่สุดที่จะตอง 

พัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดีโดยเฉพาะการมีจิตสํานึกในการรักการใหบริการเพื่อการพัฒนาองคกรอยาง 

สมบูรณแบบ  

ที่กลาวมาท้ังหมดเปนการย้ำใหเห็นความสําคัญของการใหบริการ เพ่ือชวยใหทุกฝายใน องค

กรไดมองเห็นภาพรวมกันวาเปาหมายของการบริการ คือ ผูมาติดตอ ทําอยางไรใหเขาพึงพอใจกลับไป โดยถือ 

วาผูมารับบริการ มีความสําคัญ จนมีคําพูดวา “Customer is King” มาชวยกันปฏิบัติตนใหเกิดผลโดย ถือ

หลักงายๆ “เอาใจเขามาใสใจเรา” ทําใหสิ่งที่เขาตองการใหสําเร็จใหไดดวยยุทธศาสตรเริ่มตนงายๆ คือ “ยิ้ม

แยมแจมใส ทักทาย ชวยเหลือ ดวยความเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภาพ” ถาสรางคุณลักษณะดังกลาวให เกิด

ได จะเกิดพลังสําคัญ คือ “การบอกตอ” ที่เรียกวา “ปากตอปาก” จะทําใหเกิดผลรับกลับคืนมากกวา อยาลืม 

วาการบริการ คือปจจัยแหงความสําเร็จของทุกองคกรทุกหนวยงาน 

 

 

 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลประทาย อำเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 


