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บทนำ 
 

หลักการบริการทีด่ี 
  การบริการ (Service) คือ การใหความชวยเหลือหรือการดำเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน การบริการ
ท่ีดีผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสรางภาพลักษณท่ีดีแกองคกรเบื้องหลัง
ความสำเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุนไมวาจะเปนงานประชาสัมพันธงานบริการขอมูลวิชาการ
ตางๆ ตลอดท้ังความรวมมือรวมแรงรวมใจจากเจาหนาท่ีทุกระดับ ซ่ึงจะตองชวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการใหมี
คุณภาพ และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเปน “การบริการท่ีดี” การบริการท่ีดีตองเกิดข้ึนจากใจ เพราะการบริการเปนการ
อำนวยความสะดวกใหกับผูใชบริการ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 
 

การสรางความประทับใจในงานบริการ 
  ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผูรับบริการไดแกการตอนรับท่ีอบอุน ใหความสนใจและความเอาใจใส 
พูดจาสุภาพไพเราะทำใหผูรับบริการรูสึกวาตนเองมีความสำคัญ เปนผลใหเกิดความพอใจ แตการท่ีจะทำใหเกิดความ
ประทับใจไดนั้นตองทำใหการบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังข้ึนไป และความประทับใจจากการ
ตอนรับ ยอมจะเปนผลใหผูรับบริการกลับมาใชบริการอีก ผูใหบริการสามารถเติมไมตรีเขาไปในทุกงานท่ีทำ เริ่มตั้งแต
ความรัก การมีไมตรีตอผูรับบริการ “ตองเอาใจเขามาใสใจเรา” และใหบริการตรงตามความตองการของทุกวัน เปนการ
แสดงความเอาใจใสตอผูรับบริการอยางตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรีเปนสิ่งสำคัญยิ่งในการใหบริการ เพราะความมีอัธยาศัย
ไมตรีจะทำใหผูรับบริการรูสึกอบรมและประทับใจผูรับริการทุกคนท่ีมาใชบริการคาดหวังไดรับความประทับใจ จากผู
ปฏิบัติหนาท่ีดานงานบริการ 
 

หัวใจการบริการ 
1. บริการท่ีมีไมตรีจิต การใหบริการท่ีดี การใหความสำคัญกับผูรับบริการ ทำใหผูรับบริการรูสึกอบอุน 

และประทับใจไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย 
2. ใหความชวยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทำใหผูรับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรูปฏิกิริยาของ 

ผูอ่ืน 
3. ตองมีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอยางยิ่งในภาวการณแขงขันยุคปจจุบัน ความรวดเร็วของ 

การปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการใหบริการจากการติดตอจะเปนท่ีพึงประสงคของทุกฝาย ดังนั้น การใหบริการท่ี
รวดเร็วเปนท่ีประทับใจเพราะไตองเสียเวลานาน สามารถใชเวลาไดคุมคา 

4. การสื่อสารท่ีดี จะสรางภาพลักษณขององคกร ตั้งแตการตอนรับดวยน้ำเสียง เละภาษาท่ีให 
ความหวังใหกำลังใจภาษาท่ีแสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบงบอกถึงน้ำใจการ
ใหบริการภายในจิตใจ ซ่ึงความรูสึกหรือจิตใจท่ีมุงบริการจะตองมากอนแลวจึงแสดงออกทางวาจา 

5. การจัดบรรยากาศสภาพท่ีทำงาน ตองจัดสถานท่ีทำงานใหสะอาดเรียบรอยมีปายบอกสถานท่ี 
ข้ันตอนการติดตองานผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั้งแตเสนทางเขาจนถึงตัวบุคคล
ผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One stop service คือไปแหงเดียวงานสำเร็จ 

6. การยิ้มแยมแจมใส หนาตางบานแรกของหัวใจของการบริการ คือ ความรูสึก ความเต็มใจและความ 
กระตือรือรนท่ีจะใหบริการ เปนความรูสึกภายในของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทำหนาท่ีใหดีท่ีสุดใหผูรับบริการไดรับ
ความประทับใจกลับไปความรูสึกดังกลาวนี้ จะสะทอนมาสูสภาพท่ีปรากฏในใบหนาและกิริยาทาทาง ของผูใหบริการ คือ 
การยิ้มแยมแจมใสทักทายดวยไมตรีจิต การยิ้มแยมแจมใสจึงถือเปนบันไดข้ันสำคัญท่ีจะนำไปสูความสำเร็จขององคกร 
การยิ้มคือการเปดหัวใจการใหบริการท่ีดี 
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7. ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการไมวาจะเปนการใหขาวสารขอมูลหรือการดำเนินงานตางๆ  
ตองเปนขอมูลท่ีถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ 

8. การเอาใจเขามาใสใจเรา นึกถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังใหผูรับบริการไดรับ 
ความสะดวกสบายความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ การอธิบายในสิ่งท่ีผูมารับบริการไม
รูดวยความชัดเจน ภาษาท่ีเปยมไปดวยไมตรีจิต มีความเอ้ืออาทร ติดตามงาน และใหความสนใจตองานท่ีรับบริการอยาง
เต็มท่ี จะทำใหผูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

9. การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการท่ีดีและรวดเร็วในดาน 
ประชาสัมพันธขาวสารของขอมูลตาง ๆ จะเปนการเสริมการใหบริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เชน Website  Facebook  Line 

10. การติดตามและการประเมินผลการบริการท่ีดีควรมีการติดตามและประเมินผลความพึงพอใจจาก 
ผูรับบริการเปนชวงๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใดตองปรับปรุง แกไขเปนการนำเขาขอมูล
กลับมาพัฒนาการใหบริการและพัฒนาตอไป 

11. การปฏิบัติตนในการบริการ แบงออกเปน 3 ประการ ดังนี้ 
 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดชื่นดวยอาการกระปรี้กระเปราไมงวงเหงาหาวนอน 

เซ่ืองซึง มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉงกระชุมกระชวน หนาตาสดใส หวีผม
เรียบรอย ไมปลอยผมรุงรังหรือหัวยุงกระเซิง การตางกายเรียบรอย ยิ้มไหวหรือทักทาย 
เหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจานั้น ตองวางตัวเปนมิตรเปดเผย จริงใจ สนองความตองการ 
ของผูรับบริการอยางกระตือรือรนแสดงความเต็มใจท่ีจะใหบริการ 
 

ทางวาจา ตองใชถอยคำชวนฟง น้ำเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีคำขานรับเหมาะสม กลาว
ตอนรับและสอบถามวาจะใหชวยบริการอยางไร พูดตอนรับเปนผูฟงท่ีดี ไมพูดแทรก ไม
กลาวคำตำแหนิและอาจพูดทวนสิ่งท่ีผูมาติดตอตองใหเขาใจ พูดใหเกิดประโยชนตอ
ผูรับบริการ ไมพูดมากจนเกินจริง พูดเพ่ือความสบายใจของผูรับบริการ และใชถอยคำ
เหมาะสม 

ทางใจ ตองทำจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีท่ีจะตอนรับไมรูสึกขุนเคืองท่ีจะตองรับหนาท่ีหรือพบปะ 
กับคนแปลกหนาท่ีไมคุนเคยกันมากอน ตองรูสึกเอาใจเขามาใสใจเรา และใหบริการผูอ่ืน 
ประดุจคนในครอบครัว ไมควรปลอยใหจิตใจหมนหมอง ใจลอยขาดสมาธิในการทำงาน เศรา
ซึมหรือเบื่อหนาย 
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มาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตำบลทรัพยอนันต 
 

 

มาตรฐานบุคลิกภาพและการแตงกาย 
  บุคลิกภาพ เปนการมีบุคลิกภาพท่ีดี ซ่ึงเปนความสำคัญกวาท่ีทำใหบุคลิกภาพของแตละคน ดูดี ดู
นาเชื่อถือ มีเสนห ซ่ึงจะสงผลใหภาพลักษณขององคกรดี นาเชื่อถือ และเปนท่ีสรางศรัทธาตอผูรับบริการ ซ่ึงบุคลิกภาพ
ประกอบกันข้ึนมาหลายๆ สิ่ง มี 5 ขอดังนี้ 

1. รางกาย หมายถึง รูปลักษณภายนอกของคุณท่ีปรากฏตอผูอ่ืน รวมตั้งแตรูปรางหนาตา การแตงกาย  
ทรงผมกระท่ังการดูแลรักษาความสะอาด และน้ำสียงหรือถอยวาจาท่ีออกมาจากปาก 

2. สติปญญา คือความสามารถในการรับรู การทำความเขาใจปรากฏการณตางๆ ดวยเหตุและผล 
ตลอดจนความสามารถในกาแยกแยะขอเท็จจริง 

3. อารมณ เปนปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองตอเรื่องราวท่ีมากระทบตามธรรมชาติมนุษย เชน  
อารมณขัน อารมณเศราโศกเสียใจ อารมหดหู เบื่อหนาย และอีกหลายอารมณ ซ่ึงบางครั้งก็เกิดข้ึนเฉพาะในการรับรูของ
แตละคนเอง หรือบางครั้งก็อาจปรากฏตัวออกมาใหเปนท่ีรูเห็นของบุคคลอ่ืนไดเหมือนกัน 

4. นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมตางๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ คานิยมซ่ึงเกิดข้ึนจากการสะสม 
ขอมูลรวมท้ังการกระทำตามความเคยชินและขอมูลท่ีไดรับรูมาจากแหลงตางๆ ประกอบกกัน 

5. สังคม หมายถึง สิ่งแวดลอมในทุกดานของชีวิต ท้ังท่ีเปนบุคคลและเปนปรากฏการณตางๆ นับตั้งแต 
เกิดมาจนถึงปจจุบัน 

 

หลักและวิธีเสริมสรางบุคลิกภาพ 
1. การยืน เดิน นั่ง เปนสวนสำคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแตละบุคคล 
2. การรูจักทำตัวใหเขากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อยางถูกตองมีมารยาททางสังคมท่ีดี เชน การรูจัก 

กราบไหวท่ีถูกวิธี และถูกกาลเทศะเปนตน 
3. พรอมเสมอท่ีจะเผชิญกับเหตุการณในลักษณะตางๆ เชน ไมตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัว เกินกวาเหตุ  

สามารถควบคุมทาทางของตนเองไดเปนอยางดี 
องคการบริหารสวนตำบลทรัพยอนันต ตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงไดมีการเปลี่ยนแปลง 

เรียนรูพรอมท้ังกำหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการใหบริการดังนี้ 
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มาตรฐานการรับโทรศัพท 
 

การรับโทรศัพท ตองสรางความประทับใจใหกับคูสนทนาใหมากท่ีสุดเพ่ือใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอ 
การติดตอกับหนวยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพทใหประทับใจ มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เตรียมอุปกรณใหพรอมในการรับโทรศัพทอาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรือฝากขอความไวเรา 
ตองเตรียมอุปกรณและขอมูลท่ีจำเปนใหพรอมไมวาจะเปนปากกา กระดาษ หมายเลขติดตอกลับ วัตถุประสงคในการ
ติดตอเพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองม่ันใจดวยวาอุปกรณท่ีใชในการสื่อสารมีความพรอมใน
การใชงาน  

2. แจงชื่อองคกรใหทราบ  ควรแจงใหปลายทางทราบถึงชื่อองคกร ตำแหนงหนาท่ี และชื่อผูรับสาย  
โดยท่ีไมตองเอยถามเพราะหากมีการโทรผิดเขามาจะไดรูไดทันที หรือเพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกในการรับโทรศัพท
เขามาติดตองาน และเปนไปตามหลักการรับโทรศัพทท่ีดี 

3. รูจักควบคุมอารมณ อารมณท่ีขุนเคืองเปนสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไมได แตหากเราสามารถท่ีจะควบคุมไดก็ 
จะสงผลตอการรับโทรศัพทใหเกิดความประทับใจไดไมนอย 

4. คุยดวยน้ำเสียงนุมนวล ชวนฟง นอกจากจะตองรับโทรศัพทดวยอารมณท่ีแจมใสแลวน้ำเสียงท่ีใชใน 
การสนทนาก็เปนสิ่งท่ีจำเปนอยางมากในการคุยโทรศัพท ควรปรับโทนเสียงใหนุมนวล ไมชาหรือเร็วจนเกินไป 

5. รับฟงดวยความตั้งใจ ในการรับโทรศัพท ควรรับฟงดวยความตั้งใจ ควรตอบรับดวยคำวา “คะ/ 
ครับ” กับคำพูดของปลายสาย 

6. วางสายอยางมีมารยาท เม่ือมีการสนทนาสิ้นสุดลงเราควรรอใหปลายสายเปนผูวางสายจบการ 
สนทนากอน และไมควรเผลอวางโทรศัพทแรง เพราจะทำใหคูสนทนาเกิดความรูสึกไมดี 
 

รายการ ส่ิงท่ีควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 
การรับสาย รับโทรศัพทตามมาตรฐาน 

“ทักทาย-ชื่อ-เสนอความชวยเหลือ” 
 
 
 
-หากบุคคลท่ีปลายสายตองการจะพูดดวยวางอยู
ใหโอนสายแตหากบุคคลท่ีปลายสายไมอยู/ไม
สะดวกรับสายใหเสนอความชวยเหลือ 

สวัสดีคะ/ครับ 
องคการบริหารสวนตำบลทรัพยอนันต  
ดิ ฉัน/ผม.........................รับสาย ยินดี  
ใหบริการคะ/ครับ 
 
-ขณะนี้ดิฉัน เรียนสายกับใครคะ/ครับ วันนี้
คุณ ..................ตองการสอบถามขอมูล
เก่ียวกับเรื่อใดคะ/ครับ 

การโอนสาย -เม่ื อจะโอนสายควรขออนุญ าตปลายสาย 
เสียกอน 
 
 
-เม่ือผูรับโอนรับสายควรแจงใหทราบวา ปลาย
สายเปนใครและจะติดตอธุระเรื่องใด 
 
 
-ปลอยสายใหผูโทรมาคุยกับผูรับโอน 

-คุณ........คะ/ครับ ดิฉัน/ผมจะโอนสายให
คุณ...........................กรุณาถือสายรอสักครู
นะคะ/ครับ 
 
-คุณ...............คะ/ครับ สายภายนอกจากคุณ
จะติดตอเรื่อง............นะคะ/ครับ 
 
 
-วางสายโทรศัพทเพ่ือใหผูรับบริการสนทนา
กับผูรับโอน 
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มาตรฐานขั้นตอนการใหบริการขององคการบริหารสวนตำบลทรัพยอนันต 
 
 

กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา หมายเหตุ 
สำนักปลัดอบต. 
ก า ร รั บ แ จ ง เ รื่ อ ง
รองเรียน-รองทุกขและ
ก า ร แ ก ไ ข เ รื่ อ ง
รองเรียน 

1 .พนั กงาน เจ าหน า ท่ี รับ
เรื่องรองเรียนรองทุกข 
2.เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาสั่งการ 
3.ดำเนินการใหผูรองทราบ 

หนังสือรองทุกขกรณีรองเรียนรองทุกข 
ทางโทรศัพทใหพนักงานเจาหนาท่ีจัดทำ
บั น ทึ ก เส น อ ผู บั ง คั บ บั ญ ช า โด ย มี
รายละเอียดเพียงพอท่ีจะใชเปนหลักฐาน
ได เชน ชื่อ สกุล ท่ีอยู ของผูรอง เรื่องท่ี
รอง สาเหตุท่ีรอง 

 

การชวยเหลือบรรเทา
สาธารณภัย 

1.พนักงานเจาหนาท่ีรับแจง
เหตุดวน ดานสาธารณภัย 
2 .ดำเนิ นการตามหน าท่ี
เพ่ือใหการชวยเหลือ 

หนังสือแจงเหตุดานสาธารณภัยหรือคำ
รอง 

 

ก า ร ส นั บ ส นุ น น้ ำ
อุปโภค-บริโภค 

1.พนักงานเจาหนาท่ีรับคำ
รอง 
2 .ด ำ เนิ น ก าร ใน ส ว น ท่ี
เก่ียวของ 

หนังสือคำรองขอรับการสนับสนุนน้ ำ
อุปโภค-บริโภค 
 

 

ก า ร บ ริ ก า ร ข อ มู ล
ขาวสาร 

1.พนักงานเจาหนาท่ีรับคำ
รอง 
2 .ด ำ เนิ น ก าร ใน ส ว น ท่ี
เก่ียวของ 

คำรองขอรับบริการขอมูลขาวสาร  

การบริการเงิน กู ยื ม
ตามโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน 

1.ผูใชบริการยื่นโครงการขอ
กูเงินตามโครงการเศรษฐกิจ
ชุมชน 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสารหลักฐาน 
3.เสนอผูบริหาร 
4.อนุมัติการจายเงิน 

1.หนังสือนำสงโครงการ 
2.โครงการขอกูยืมเงิน(ฉบับจริง) 
3.คำรองขอกูยืมเงิน (ฉบับจริง) 
4.หนังสือมอบอำนาจใหเสนอโครงการ 
5.บัญชีรายชื่อคณะกรรมการ/สมาชิกกลุม 
6 .หนั งสือรับรองของคณะกรรมการ
หมูบาน 
7.สำเนารายงานการประชุมประชาคม
หมูบ าน  (ประธานประชาคมหมูบ าน 
รับรองสำเนาถูกตอง) 
8 .ส ำ เน าท ะ เบี ยน บ าน /ส ำ เน าบั ต ร
ประจำตัวประชาชน คณะกรรมการกลุม
ทุกคน 
9.ขอบังคับ/ระเบียบกลุม (ถามี) 
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กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา หมายเหตุ 

การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับ
เบี้ยยังชีพ 

1.ยื่นคำรองขอข้ึนทะเบียน
พรอมเอกสาร 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
หลักฐานพรอมสัมภาษณ
บันทึกขอมูล 
3 .รวบรวมเอกสารเสนอ
คณะกรรมการตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
4 .เส น อ ผู บ ริ ห า รจั ด ท ำ
ประกาศรายชื่อ 

1.บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ี
แสดงออกโดยหนวยงานของรัฐ ท่ีมีรูปถาย 
พรอมสำเนา กรณี ผู พิ การให นำบั ตร
ประจำตัวคนพิการตามกฎหมาย วาดวย
การสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง 
พรอมสำเนา 
2.ทะเบียนบาน พรอมสำเนา 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสำเนา 
สำหรับ กรณี ท่ี ผู ขอรับ เงิน เบี้ ย ยั งชี พ
ผูสูงอายุหรือผูพิการประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุหรือเบี้ยความพิการผาน
ธนาคาร 

 

กองคลัง 
ก า ร จ ด ท ะ เบี ย น
พาณิชย 

1.ยื่นคำขอและกรอกขอมูล 
(แบบ ท.พ.) 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3.นายทะเบียนพิจารณาคำ
ขอและจดทะเบียนพาณิชย 
4.ชำระเงินคาธรรมเนียม
และรับใบทะเบียนพาณิชย 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบี ยนบ านผู ขอจดทะเบียน
พาณิชย 
2.หนังสือยินยอมใหใชสถานท่ี (กรณีผูขอ
ไม ใช เจ าบ าน  พรอมแนบสำเนาบั ตร
ประจำตัวประชาชนเจาบานและสำเนา
ทะเบียนบานเจาบาน) 
3.แผนท่ีตั้งรานพอสังเขป 
4.ภาพถายราน 

 

การจัดเก็บภาษีปาย 1.ผูมีหนาท่ีเสียภาษีปายยื่น
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ .ป .๑ ) พ ร อ ม เอ กส าร
ประกอบ 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3.ผู มีหน า ท่ี เสียภาษีป าย
ชำระเงินและใบเสร็จรับเงิน 
(ภ.ป.7) 

1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา
ทะเบียนบาน 
2.ใบเสร็จรับเงินคาภาษีปายท่ีผานมา 
(ภ.ป.7) 

 

การจัดเก็บภาษีท่ีดิน
และสิ่งปลูกสราง 

1.ผูเปนเจาของท่ีดินยื่นแบบ
แสดงรายการท่ีดิน 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3.ผู มีหนาท่ี เสียภาษี ท่ี ดิน
และสิ่งปลูกสรางชำระเงิน
ค าภาษี ท่ีดินและสิ่ งปลูก
สราง 

1.บัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบาน 
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กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา หมายเหตุ 

การจัดเก็บขยะมูลฝอย 1.ผูขอจัดเก็บขยะมูลฝอย
ยื่ น ค ำขอพ ร อม เอกส าร
ประกอบ 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3 . ผู มี ห น า ท่ี เ สี ย
คาธรรมเนียมจัดเก็บขยะมูล
ฝอยชำระเงินคาธรรมเนียม
จัดเก็บขยะมูลฝอย 

1.บัตรประจำตัวประชาชน 
2.สำเนาทะเบียนบาน 

 

กองชาง 
ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต
กอสรางอาคาร (พ้ืนท่ี
อ า ศั ย ไม เกิ น  1 5 0 
ตารางเมตร) 

1.ยื่นคำขออนุญาตพรอม
เอกสารหลักฐาน 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3.ออกหนังสืออนุญาต 

1.หนังสือขออนุญาตกอสราง (แบบ ข.๑) 
2.แผนผังบริเวณโดยสังเขป 
3.แบบแปลน รายละเอียดประกอบแบบ
แปลน 
4.สำเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค.1/สปก. 
5.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
6.สำเนาทะเบียนบาน 
7.หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารใน
ท่ีดิน (กรณีท่ีดินผูอ่ืน) 
8.หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารเขต
ท่ีดิน (กรณีสรางชิดเขตท่ีดินผูอ่ืน) 
9.หนังสือรับรองผูออกแบบและคำนวณ
โครงสรางอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู ในประเภทของงานวิศวกรรม
ควบคุม) 
10.หนังสือยินยอมของผูควบคุม (แบบ น.
4) 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม) 

 

ก า ร ข อ อ นุ ญ า ต
กอสรางอาคาร (พ้ืนท่ี
อ า ศั ย เ กิ น  1 5 0 
ตารางเมตร) 

1.ยื่นคำขออนุญาตพรอม
เอกสารประกอบ 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3.ออกหนังสืออนุญาต 

1.หนังสือขออนุญาตกอสราง (แบบ ข.๑) 
2.แผนผังบริเวณโดยสังเขป 
3.แบบแปลน รายละเอียดประกอบแบบ
แปลน 
4.รายการคำนวณโครงสรางอาคาร 
5.สำเนาโฉนดท่ีดิน/น.ส.3/ส.ค.1/สปก. 
6.สำเนาบัตรประชาชนเจาบาน 
7.สำเนาทะเบียนบานเจาบาน 
8.หนังสือรบัรองการจดทะเบียนฯ 
(กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

 



กระบวนงานบริการ ข้ันตอนการใหบริการ เอกสารประกอบการพิจารณา หมายเหตุ 
  9.หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารใน

ท่ีดิน (กรณีท่ีดินผูอ่ืน) 
10.หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารชิด
เขตท่ีดิน (กรณีสรางชิดเขตท่ีดินผูอ่ืน) 
11.หนังสือรับรองผูออกแบบและคำนวณ
โครงสรางอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ 
ขนาด อยูในประเภทของงานวิศวกรรม
ควบคุม) 
12.หนังสือยินยอมของผูควบคุม (แบบ  
น.4) (กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยูในประเภทของงานวิศวกรรมควบคุม) 
13.หนังสือรับรองของผูออกแบบพรอม
สำเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบอาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม 
14.หนั งสือแสดงความยินยอมของผู
ควบคุมงาน (แบบ น.๔) ของผูประกอบ
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม 

 

การขอหนังสือรับรอง
การก อสร างอาคาร
แ ล ว เส ร็ จ เ พ่ื อ ข อ
บานเลขท่ี 

1.เขียนคำรองขอหนังสือ
รับรองเพ่ือขอบ าน เลขท่ี
พรอมเอกสารประกอบ 
2 .เจ าห น า ท่ี ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 
3.ตรวจอาคารท่ีแลวเสร็จ
พรอมถายภาพประกอบ 
4.ออกหนังสือรับรอง 

1.สำเนาบัตรประชาชนผูขอ 
2.สำเนาทะเบียนบานผูขอ 
3.สำเนาหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์การ
ครอบครองท่ีดนิแปลงนั้นๆ 
4.ภาพถายบานหรือสิ่งปลูกสรางท่ีจะขอ
เลขท่ีบานท่ีกอสรางแลวเสร็จหนาบาน 
หลังบาน ขางบาน หองน้ำหองสวม 
5.หนังสือรับรองขอเลขท่ีบานใหมจาก
กำนันหรือผูใหญบาน (ทร.9) 
6.หนังสือรับรองการใชสวมท่ีขอรับจาก 
รพ.สพ.ในพ้ืนท่ี 
7.สำเนาหนังสือใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
(แบบ อ.1) 
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การติดตามและประเมินผล 
 
 

1. มีการรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะและขอรองเรียนเก่ียวกับการใหบริการขององคการบริหารสวนตำบล
ทรัพยอนันต ผานชองทางตางๆ เชน แบบสอบถามความพึงพอใจ กลองรับฟงความคิดเห็น เว็บบอรด           
เปนตน 

2. มีการนำเสนอขอมูลผลการดำเนินงาน เชน สถิติผูมาใชบริการ ผลสำรวจความพึงพอใจของผูรับบริการมาใช
พิจารณาและปรบัปรุงการใหบริการขององคการบริหารสวนตำบลทรัพยอนันต 
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บทสรุป 
 

  การใหความสำคัญกับการใหบริการนั้นมีความสำคัญมาก ซ่ึงสวนหนึ่งตองไดรับความรวมมือจาก
ผูรับบริการ และผูใหบริการตองเปนบุคคลท่ีมีใจในการใหบริการเปนสำคัญ ดังนั้น ผูใหบริการคือพนักงาน ผูใหบริการ
ทุกๆ ดานไมวาจะใหขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธ การตอนรับบุคคลท้ังภายในและภายนอกรวมถึงผูมาติดตอทุก
ประเภทงาน เปนตน ตองเขาใจและตระหนักถึงความสำคัญของการใหบริการเพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีและความประทับใจ
กับผูรับบริการทุกคนและทายสุดผูใหบริการเปนกลไกสำคัญท่ีสุดท่ีจะตองพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติท่ีดีโดยเฉพาะการ
มีจิตสำนึกในการรักการใหบริการเพ่ือการพัฒนาองคกรอยางสมบูรณแบบ 

  กลาวมาท้ังหมดเปนการย้ำใหเห็นความสำคัญของการใหบริการ เพ่ือชวยใหทุกฝายภายในองคกรได
มองเห็นภาพรวมกันวาเปาหมายของการบริการ คือ ผูมาติดตอ ทำอยางไรใหเขาพึงพอใจกลับไป โดยถือวาผูมารับบริการ
มีความสำคัญ  


