
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

“มุ่งม่ันบริการ ด้วยหัวใจและไมตรี” 



 
 

คำนำ 
  

ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ตื ่นตัวในการให้บริการประชาชนโดยถือหลักการ
ให้บริการที ่ดีต่อผู ้ที ่มาใช้บริการทุกคนและปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กรมีหัวใจแห่งการให้บร ิการ                   
(Service Mind) 
 องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม มีบทบาทภาคกิจเพื่อให้บริการแก่ภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชนใน
พื้นท่ี และประชาชนท่ัวไป การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจสำคัญภาจใต้เป้าหมายการ
ดำเนินงาน “รวดเร็ว กระชับ ฉับไว ด้วยหัวใจบริการ” ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะและการให้บริการ จึงจัดทำ 
“คู่มือมาตฐานการให้บริการ” ขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม ขึ้นเพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ตำบลไผ่ล้อม ได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานให้บริการท่ีดีต่อผู้รับบริการ อันจะนำไปสู่การสร้างความพึงพอใจ
และความประทับใจและเป็นมาตรฐานการให้บริการสู่ระดับสากลต่อไป 
 องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือมาตรฐานการให้บริการ” ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการ
บริการและผู้ท่ีสนใจสามารถนำไปปรับใช้ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
        องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 
         มกราคม  2564 
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หลักการบริการที่ดี 
การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น 

การบริการท่ีดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 
แก่องค์กร เบ้ืองหลังความสำเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงาน 
ประชาสัมพันธ์ งานบริการข้อมูลวิซาการต่างๆ ตลอดท้ังความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจ จากเจ้าหน้าท่ีทุกระดับ 
ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคล่ือนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น "การบริการท่ีดี" 
การบริการท่ีดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิด 
ความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 
 
การสร้างความประทับใจในงานบริการ 

ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับท่ีอบอุ่น ให้ความสนใจและความเอา 
ใจใส่ พูดจาสุภาพไพเราะทำให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความสำคัญ เป็นผลให้เกิดความพอใจ แต่การท่ีจะทำ 
ให้เกิดความประทับใจได้นั้น ต้องทำให้การบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความ 
ประทับใจจาการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก 

ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานท่ีทำ เริ่มต้ังแต่ความรัก การมีไมตรีต่อ 
ผู้รับบริการ "ต้องเอาใจเขามาใสใจเรา" และให้บริการตรงตามความต้องการทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจ 
ใส่ต่อผู้รับบริการอย่างต้ังใจ ความมีอัธยาศัยไมตรีเป็นส่ิงสำคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรี 
จะทำให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนท่ีมาใช้บริการคาดหวังได้รับความประทับใจ 
จากผู้ปฏิบัติหน้าท่ีด้านงานบริการ 
 
หัวใจการบริการ 

๑.บริการท่ีมีไมตรีจิต การให้บริการท่ีดี การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ ทำให้ผู้รับบริการ 
รู้สึกอบอุ่นและประทับใจท่ีได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย 

2.ให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทำให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ 
ปฏิกิริยาของผู้อื่น 

๓.ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวการณ์แข่งขันยุคปัจจุบัน ความ 
รวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ่าย 
ดังนั้น การให้บริการท่ีรวดเร็วเป็นท่ีประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลานาน สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 

๔.การส่ือสารท่ีดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ต้ังแต่การต้อนรับด้วยน้ำเสียง และภาษาท่ี 
ให้ความหวังให้กำลังใจภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธโ์ดยตรง หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึง 
น้ำใจการให้บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจท่ีมุ่งบริการจะต้องมาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

๕.การจัดบรรยากาศสภาพท่ีทำงาน ต้องจัดสถานท่ีทำงานให้สะอาดเรียบร้อย มีป้ายบอก 
สถานท่ี ขั้นตอนการติดต่องานผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใครต้ังแต่เส้นทาง
เข้าจนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One stop service คือไปแห่ง
เดียวงานสำเร็จ 
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๖.การยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจการบริการ คือ ความรู้สึก ความเต็มใจและ
ความกระตือรือร้นท่ีจะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะทำหน้าท่ีให้ดีท่ีสุดให้
ผู้รับบริการได้รับความประทับใจกลับไปความรู้สึกดังกล่าวนี้ จะละท้อนมาสู่ภาพท่ีปรากฎในใบหน้าและกิริยา
ท่าทาง ของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขัน้สำคัญ
ท่ีจะนำไปสู่ความสำเร็จขององค์กร การยิ้มคือการเปิดหัวใจการให้บริการท่ีดี 

7.ต้องมีความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข่าวสารข้อมูล หรือการ 
ดำเนินงานต่างๆ ต้องเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 

๘.การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวังให้ 
ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบายความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การ 
อธิบายในส่ิงท่ีผู้มารับบริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษาท่ีเปียมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงาน 
และให้ความสนใจต่องานท่ีรับบริการอย่างเต็มท่ี จะทำให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๙.การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการท่ีดี และ 
รวดเร็วในด้านประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่างๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เช่น Website 
Facebook Line 

๑๐.การติดตามและการประเมินผล การบริการท่ีดีควรมีการติดตามและประเมินผล ความ 
พึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วงๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุง 
แก้ไข เป็นการนำข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 

๑๑.การปฏิบัติตนในการบริการ แบ่งออกเป็น ๓ ประการ ดังนี้ 
 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
ทางกาย ต้องดูแลสุขภาพร่างกายให้แข็งแรงสดช่ืน ด้วยอาการกระปรี้กระเปร่า ไม่ง่วงเหงา 

หาวนอน เช่ืองซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย หน้าตาสดใส 
หวี  ผมเรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเชิง การแต่งกายเรียบร้อย ยิ้มไหว้หรือ
ทักทาย เหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ต้องวางตัวเป็นมิตร เปิดเผย จริงใจ สนอง
ความต้องการ  ของผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจท่ีจะให้บริการ 
 

ทางวาจา ต้องใช้ถ้อยคำชวนฟัง น้ำเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีคำขานรับเหมาะสม กล่าว 
ต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วยบริการอย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูดแทรก ไม่
กล่าวคำตำหนิ และอาจพูดทวนย้ำส่ิงท่ีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพื่อความเข้าใจตรงกัน 
พูดให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ไม่พูดมากจนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของ
ผู้รับบริการและใช้ถ้อยคำเหมาะสม   

ทางใจ ต้องทำจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้าหรือ
พบปะกับคนแปลกหน้าที ่ไม่คุ ้นเคยกันมาก่อน ต้องรู ้จักเอาใจเขามาใสใจเรา และ
ให้บริการผู้อื่นประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง ใจลอยขาดสมาธิ
ในการทำงานเศร้าซึมหรือเบ่ือหน่าย 

 
 
 
 



 
 

3 
 

มาตรฐานบุคลิกภาพและการแต่งกาย 
บุคลิกภาพ หลายคนอาจคิดว่าการมีรูปร่างหน้าตาเป็นอาวุธ หล่อเหลาสวยงาม เป็นการมี 

บุคลิกภาพท่ีดี ซึ่งเป็นความเข้าใจท่ีไม่ถูกต้อง ท่ีจริงแล้ว สีหน้า ท่าทาง กริยา น้ำเสียง และคำพูด ท่ีได้รับการ 
พัฒนาให้ดีเป็นส่ิงสำคัญกว่า ท่ีทำให้บุคลิกภาพของแต่ละคน ดูดี ดูน่าเช่ือถือ มีเสน่ห์ ซึ่งจะส่งผลให้ภาพลักษณ์ 
ขององค์กรดี น่าเช่ือถือและเป็นท่ีสร้างศรัทธาต่อผู้ขอรับบริการดังคำโบราณท่ีพูดว่า "ถูกชะตา" หรือ 
"ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกพบ" ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลายๆ ส่ิง หลายๆ อย่างซึ่งรวมเป็น 
หมวดหมู่มีอยู่ ๕ ข้อ ต่อไปนี้ 

- ร่างกาย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณท่ีปรากฏต่อผู้อื่น รวมตั้งแต่รูปร่างหน้าตา 
การแต่งกาย ทรงผมกระท่ังการดูแลรักษาความสะอาด และน้ำเส่ียงหรือถ้อยวาจาท่ีออกมาจากปาก 

- สติปัญญา คือความสามารถในการรับรู้ การทำความเข้าใจปรากฎการณ์ต่างๆ ด้วยเหตุ 
และผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง 

- อารมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองต่อเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ 
เช่น อารมณ์ขัน อารมณ์เศร้าโศกเสียใจ อารมณ์หดหู่ เบ่ือหน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้น 
เฉพาะในการรับรู้ของแต่ละคนเอง หรือบางครั้งก็อาจปรากฏตัวออกมาให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอื่นได้ 
เหมือนกัน 

- นิสัย คือพื้นฐานพฤติกรรมต่างๆ อันเกิดจาก ความเช่ือ ทัศนคติ ค่านิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการ 
สะสมข้อมูลรวมทั้งการกระทำตามความเคยชินและข้อมูลท่ีได้รับรู้มาจากแหล่งต่างๆ ประกอบกัน 

- สังคม หมายถึง ส่ิงแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ท้ังท่ีเป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์ต่างๆ 
นับต้ังแต่เกิดมาจนถึงปัจจุบัน 
 

หลักและวิธีเสริมสร้างบุคลิกภาพ 
➢ การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนสำคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล 
➢ การรู้จักทำตัวให้เข้ากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อย่างถูกต้องมีมารยาท ทางสังคมท่ี 

ดี เช่น การรู้จักกราบไหว้ท่ีถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เป็นต้น 
➢ พร้อมเสมอท่ีจะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่างๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัว 

เกินกว่าเหตุ สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม ตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงได้มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้พร้อมท้ังกำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการให้บริการ ดังนี้ 

 

มาตรฐานการแต่งกายของผู้ให้บริการ 
วันจันทร์  ให้แต่งกายชุดเครื่องแบบสีกากี 
วันอังคาร  ให้แต่งกายชุดผ้าไทย 
วันพุธ   ให้แต่งกายชุดสุภาพ 
วันพฤหัสบดึ  ให้แต่งกายชุดสุภาพ 
วันศุกร์   ให้แต่งกายชุดผ้าไทยลายดอกปีบ (ผ้าประจำจังหวัด) 
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มาตรฐานการรับโทรศัพท์ 
การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากท่ีสุดเพื่อให้เกิดทัศนคติท่ีดี 

ต่อการติดต่อกับหน่วยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจ มีข้ันตอนดังนี้ 
➢ เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบข้อซักถาม หรือฝาก 

ข้อความไว้ เราต้องเตรียมอุปกรณ์และข้อมูลท่ีจำเป็นต้องใช้ให้พร้อมไม่ว่าจะเป็นปากกา กระดาษ หมายเลข 
ติดต่อกลับ วัตถุประสงค์ในการติดต่อเพื่อป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่า 
อุปกรณ์ท่ีใช้ ในการส่ือสารมีความพร้อมในการใช้งาน 

➢ แจ้งช่ือองค์กรให้ทราบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงช่ือองค์กร ตำแหน่งหน้าท่ี และช่ือผู้ 
รับสาย โดยท่ีไม่ต้องเอ่ยถามเพราะหากมีการโทรผิดเข้ามาจะได้รู้ได้ทันที หรือเพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก 
ในการโทรศัพท์เข้ามาติดต่องาน และเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ท่ีดี 

➢ รู้จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ท่ีขุ่นเคืองเป็นส่ิงท่ีหลีกเส่ียงไม่ได้ แต่หากเราสามารถท่ีจะ 
ควบคุมได้ ก็จะส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์ให้เกิดความประทับใจได้ไม่น้อย 

➢ คุยด้วยน้ำเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ท่ีแจ่มใสแล้ว 
เสียงที่ใช้ในการสนทนาก็เป็นสิ่งจำเนอย่างมากในกรคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้นุ่ มนวล ไม่ช้าหรือเร็ว
จนเกินไป 

➢ รับฟังด้วยความต้ังใจ ในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยความต้ังใจ ควรตอบรับด้วยคำว่า 
"ค่ะ/ครับ" กับคำพูดของปลายสาย 

➢ วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลงเราควรรอให้ปลายสายเป็นผู้วางสาย
จบการสนทนาก่อน และไม่ควรเผลอวางโทรศัพท์แรง เพราะจะทำให้คู่สนทนาเกิดความรู้สึกไม่ดี 

 

การให้บริการทางโทรศัพท์ขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 
รายการ ส่ิงท่ีควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 

การรับสาย 
 

รับโทรศัพท์ตามมาตรฐาน 
“ทักทาย ช่ือ-เสนอความช่วยเหลือ” 
 
- หากบุคคลท่ีปลายสายต้องการจะพูดด้วย
ว่างอยู่ให้มารับสาย แต่หากบุคคลท่ีปลาย
สายไม่อยู่ / ไม่สะดวกรับสายให้เสนอความ
ช่วยเหลือ 

สวัสดีค่ะ/ครับ 
องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 
ดิฉัน/ผม ..........................................
รับสาย ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ  
ขณะนี้ดิฉนั เรียนสายกับใครคะ/ครับ 
วันนี้คุณ .........ต้องการสอบถามข้อมูล
เกี่ยวกับเรื่องใดคะ/ครับ หรือต้องการ
เรียนสายกับใครคะ  
-หากบุคคลท่ีปลายสายต้องการจะพูด
ด้วยว่างอยู่ ..... “กรุณาถือสายรอ
สักครู่นะคะ /ครับ” 
- แต่หากบุคคลท่ีปลายสายไม่อยู่ / ไม่
สะดวกรับสาย “คุณ...........ไม่อยู่ค่ะ 
ฝากเรื่องไว้ได้ไหมคะ รบกวนขอเบอร์
ติดต่อกลับค่ะ แล้วจะเรียนให้คุณ.........
ทราบและติดต่อกลับนะคะ/ครับ 
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มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการขององค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม 
กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ

ให้บริการ 
สำนักปลัด    
การรับแจ้งเรื่อง 
ร้องเรียน-ร้องทุกข์และ
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

1.พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราว
ร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาส่ังการ 
 
3.ดำเนินการให้ผู้ร้องทราบ 

หนังสือร้องทุกข์ กรณีร้องทุกข์ทาง
โทรศัพท์ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีจัดทำ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาโดยมี
รายละเอียดเพียงพอท่ีจะใช้เป็น
หลักฐานได้อาทิ ช่ือ สกุล ท่ีอยู่ของผู้
ร้องเรื่องท่ีร้อง สาเหตุท่ีร้อง 

แจ้งตอบรับการ
ดำเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 7 วัน นับ
แต่รับเรื่องราว
ร้องเรียน - ร้อง
ทุกข์ 

การบริการข้อมูลข่าวสาร 
 

1.พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับคำร้อง 
 
2.ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

คำร้องขอบริการข้อมูลข่าวสาร ภายใน 5 นาที 

การจดทะเบียนพาณิชย์  1.ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล 
(แบบ ท.พ.) 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.นายทะเบียนพิจารณาคำขอ
และจดทะเบียนพาณิชย์  
4.ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับ
ใบทะเบียนพาณิชย์ 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขอจดทะเบียน
พาณิชย์  
2.สำเนาทะเบียนบ้านท่ีประกอบการ
พาณิชย์ 

10 นาที / ราย 

กองสวัสดิการสังคม    
การขึ้นทะเบียนเพื่อรับ
เบ้ียยังชีพ  

1.ยื่นคำรองขอข้ึนทะเบียนพร้อม
หลักฐาน 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน
พร้อมสัมภาษณ์บันทึกข้อมูล 
3.รวบรวมเอกสารเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
4.เสนอผู้บริหารจัดทำประกาศ
รายช่ือ 

1.บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร
อื่นท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่าย พร้อมสำเนา กรณีผู้พิการให้นำ
บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคน
พิการ ฉบับจริง พร้อมสำเนา 
2.ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม
สำเนา สำหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยัง
ชีพผู้สูงอายุหรือผู้พิการประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ ผู้สูงอายุหรือเบ้ียความ
พิการผ่านธนาคาร 

10 นาที / ราย 
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กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

กองคลัง    
การจัดเก็บภาษีป้าย 1.ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายยื่นแบบ

แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)
พร้อมเอกสารประกอบ 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีป้ายชำระเงิน
และใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.7) 

1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้าน  
2.ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายปีท่ีผ่านมา 
(ภ.ป.7) 

5 นาที /ราย 

การจัดเก็บภาษีท่ีดินและ
ส่ิงปลูกสร้าง 

1.ผู้เป็นเจ้าของท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรายการท่ีดิน 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
3.ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีท่ีดินและส่ิง
ปลูกสร้างชำระเงินค่าภาษีท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้าง 

1.บัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบ้าน  

 

5 นาที /ราย 

กองช่าง    
การให้คำปรึกษาและ
บริการแบบแปลนบ้าน
เพื่อประชาชน 

1.พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาส่ังการ 
3.ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

1.หนังสือคำร้อง กรณีร้องขอรับ
คำปรึกษาและขอแบบแปลนบ้านเพื่อ
ประชาชน 
2.สำเนาบัตรประชาชนผู้ขอรับบริการ 

5 นาที /ราย 

การรับเรื่องร้องทุกข์ให้
แก้ไขตรวจสอบปัญหา
งานด้านโยธาและ
ซ่อมแซม 

1.พนักงานเจ้าหน้าท่ีรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ 
2.เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณาส่ังการ 
3.ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

1.หนังสือคำร้อง กรณีร้องขอให้
แก้ไขปัญกางานด้านโยธาและซ่อมแซม 
สำเนาบัตรประชาชนผู้ร้องทุกข์ 

3วัน/ราย 

การขอหนังสือรับรอง
นอกเขตควบคุมอาคาร 

1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำขอหนังสือ
รับรองนอกเขตควบคุมอาคาร 
ตามแบบพร้อมเอกสาร 
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
เบ้ืองต้น /ตรวจสอบผังเมือง /
ตรวจสภาพสาธารณะและเสนอ
ปลัดพิจารณาอนุมัติ 
3.เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการ
ดำเนินการและออกหนังสือ
รับรองตามคำขออนุญาต 

1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
2.สำเนาโฉนดท่ีดินพร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสำเนาทุกฉบับ (กรณีผู้
ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของท่ีดิน 

10 นาที/ราย 
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กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการให้บริการ เอกสารประกอบการพิจารณา ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

   

การรับสมัครนักเรียน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

1.ผู้ปกครองยื่นใบสมัครต่อ
เจ้าหน้าท่ี   
2.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร
เสนอหัวหน้าส่วนการศึกษาฯ 
เพื่อเสนอนายก อบต. พิจารณา
อนุมัติ  
3.แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติต่อ
ผู้ปกครอง 
 

1.หนังสือคำร้อง 
2.สำเนาบัตรประชาชนผู้ร้องหรือผู้แจ้ง
เหตุ 

1 วัน /ราย 
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บทสรุป 
 

 การให้ความสำคัญกับการให้บริการนั้นมีความสำคัญมาก ซึ่งส่วนหนึ่งต้องได้รับความร่วมมือ
จากผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลท่ีมีใจในการให้บริการเป็นสำคัญ ดังนั้น ผู้ให้บริการคือพนักงานผู้
ให้บริการทุกๆ ด้านไม่ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลท้ังภายในและภายนอก รวม
ถุงผู ้มาติดต่อทุกประเภทงาน เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญของการให้บริการเพื่อสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีและประทับใจกับผู้รับบริการทุกคนและท้ายสุดผู้ให้บริการเป็นกลไกสำคัญท่ีสุดท่ีจะต้องพัฒนา
บุคลิกภาพและทัศนคติท่ีดีโดยเฉพาะการมีจิตสำนึกในการรักการให้บริการเพื่อการพัฒนาองค์กรอย่างสมบูรณ์
แบบ 

 
ที่กล่าวมาทั้งหมดเป็นการย้ำให้เห็นความสำคัญของการให้บริการ เพื่อช่วยให้ทุกฝ่ายใน

องค์กรได้มองเห็นภาพร่วมกันว่าเป้าหมายของการบริการ คือ ผู้มาติดต่อ ทำอย่างไรให้เขาพึงพอใจกลับไปโดย
ถือว่าผู้มารับบริการ มีความสำคัญ จนมีคำพูดว่า “Customer is King” มาช่วยกันปฏิบัติตนให้เกิดผลโดยถือ
หลักง่ายๆ  “เอาใจเขามาใส่ใจเรา”  ทำให้สิ่งที ่เขาต้องการให้สำเร็จให้ได้ด้วยยุทธศาสตร์เริ ่มต้นง่ายๆ คือ     
“ยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทาย ช่วยเหลือ ด้วยความเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภาพ” ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้
เกิดได้ จะเกิดพลังสำคัญ คือ “การบอกต่อ” ท่ีเรียกว่า “ปากต่อปาก” จะทำให้เกิดผลรับกลับคืนมากกว่าอย่า
ลืมว่าการบริการ คือปัจจัยแห่งความสำเร็จของทุกองค์กรทุกหน่วยงาน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลไผ่ล้อม อำเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 


