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คํานํา 

  ปจจุบันหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนไดตื่นตัวในการใหบริการโดยถือหลักการใหบริการท่ีดีตอ

ผูท่ีมาติดตอบริการ รวมถึงปลูกฝงใหเจาหนาท่ีภายในองคกรมีหัวใจแหงการบริการ (Service mind)  ท้ังนี้ 

องคการบริหารสวนตําบลปงเตา มีบทบาทหนาท่ีในการใหบริการแกประชาชน ดังนี้ 1. จัดใหมีและบํารุงรักษาทาง

น้ําและทางบก 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล     

3.ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 5.สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

6.สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 7.คุมครอง ดูแล และ บํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ

และสิงแวดลอม 8.บํารุงรักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 9.ปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร 

  ดังนั้น การสรางภาพลักษณท่ีดีดานกาบริการจึงถือเปนหัวใจสําคัญ ภายใตเปาหมายการ

ดําเนินงาน “รวดเร็ว ฉับไวดวยหัวใจบริการ” เพราะผลตอบรับดานการใหบริการท่ีดีมิใชเพียงการไดรับคําชื่นชม

เทานั้น แตยังสงผลตอภาพลักษณท่ีดีและความเชื่อม่ันศรัทธาตอหนวยงาน ดังนั้น เพ่ือพัฒนาทักษะการใหบริการ 

งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด จึงไดจัดทําคูมือมาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลปงเตาข้ึน เพ่ือให

บุคลากรของหนวยงานไดใชเปนกลักในการปฏิบัติงานใหบริการท่ีดีตอผูรับบริการอันจะนําไปสูการสรางความพึง

พอใจ ความประทับใจ และใหเปนมาตรฐานเดียวกันตอไป 
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บทนํา 

หลักการบริการท่ีดี  

การบริการ (Service) คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน การบริการท่ีด ี

ผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสรางภาพลักษณท่ีดีแกองคกร เบื้องหลัง

ความสําเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเปนเครื่องสนับสนุน ไมวาจะเปนงานประชาสัมพันธ งาน บริการขอมูล

ตาง ๆ ตลอดท้ังความรวมมือรวมแรงรวมใจ จากเจาหนาท่ีทุกระดับ ซ่ึงจะตองชวยกันขับเคลื่อน พัฒนางานบริการ

ใหมีคุณภาพ จนเกิดเปน “การบริการท่ีดี” ซ่ึงการบริการท่ีดีตองเกิดข้ึนจากใจ เพราะการบริการ เปนการอํานวย

ความสะดวกใหกับผูใชบริการ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด  

การสรางความประทับใจในงานบริการ 

 ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผูรับบริการไดแกการตอนรับท่ีอบอุน ใหความสนใจและความเอาใจใส พูดจา 

สุภาพไพเราะทําใหผูรับบริการรูสึกวาตนเองมีความสําคัญ เปนผลใหเกิดความพอใจ แตการท่ีจะทําใหเกิดความ 

ประทับใจไดนั้น ตองทําใหการบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังข้ึนไป และความประทับใจจาก 

การตอนรับ ยอมจะเปนผลใหผูรับบริการกลับมาใชบริการอีก  

ผูใหบริการสามารถเติมไมตรีเขาไปในทุกงานท่ีทํา เริ่มตั้งแตความรัก การมีไมตรีจิตรตอผูบริการ “ตองเอา ใจเขามา

ใสใจเรา” และใหบริการตรงตามความตองการทุกวัน เปนการแสดงความเอาใจใสตอผูรับบริการอยาง ตั้งใจ ความมี

อัธยาศัยไมตรี เปนสิ่งสําคัญยิ่งในการใหบริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะทําใหผูรับบริการรูสึก อบอานและ

ประทับใจ ผูรับบริการทุกคนท่ีมาใชบริการคาดหวังไดรับความประทับใจจากผูปฏิบัติหนาท่ีดานงาน บริการ  

หัวใจการบริการ  

• บริการท่ีมีไมตรีจิต การใหบริการท่ีดี การใหความสําคัญกับผูรับบริการ ทําใหผูรับบริการรูสึกอบอุน และ

ประทับใจท่ีไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย 

• ใหความชวยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทําใหผูรับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรูปฏิกิริยาของ ผูอ่ืน 

เชน ถาผูรับบริการเปนคนแปลกหนา จะตองเอาใจใสเปนพิเศษตอความตองการท่ีมาติดตอขอรับบริการท้ัง 

สถานท่ีและคําแนะนําอ่ืน ๆ 

• ตองมีความรวดเร็วทันเวลา ความรวดเร็วของการปฏิบัติงานความรวดเร็วของการใหบริการจากการ ติดตอ

จะเปนท่ีพึงประสงคของทุกฝาย ดังนั้น การใหบริการท่ีรวดเร็วจึงเปนท่ีประทับใจเพราะไมตองเสียเวลารอ 

คอย สามารถใชเวลาไดคุมคา 

• การสื่อสารท่ีดี จะสรางภาพลักษณขององคกร ต้ังแตการตอนรับดวยน้ําเสียง และภาษาท่ีใหความหวัง ให

กําลังใจภาษาท่ีแสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบงบอกถึงน้ําใจการ

ใหบริการ ภายในจิตใจ ซ่ึงความรูสึกหรือจิตใจท่ีมุงบริการจะตองมารกอนแลวจึงแสดงออกทางวาจา  

• การจัดบรรยากาศสภาพท่ีทํางาน ตองจัดสถานท่ีทํางานใหสะอาดเรียบรอยมีปายบอกสถานท่ี ข้ันตอนการ

ติดตองานผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั้งแตเสนทางเขาจนถึงตัว 

บุคคลผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One Stop Service  



• การยิ้มแยมแจมใส เปนหนาตางบานแรกของหัวใจการใหบริการ คือ ความรูสึก ความเต็มใจและ ความ

กระตือรือรนท่ีจะใหบริการ เปนความรูสึกภายใจของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทําหนาท่ีใหดีท่ีสุด ให 

ผูรับบริการไดรับความประทับใจ ความรูสึกดังกลาวจะสะทอนมาสูภาพท่ีปรากฏในใบหนาและกิริยาทาทาง 

ของผู ใหบริการ คือการยิ้มแยมแจมใสทักทายดวยไมตรีจิต การยิ้มแยมแจมใสจึงถือเปนบันไดข้ันสําคัญท่ี

จะนําไปสู ความสําเร็จขององคกร การยิ้มคือการเปดหัวใจการใหบริการท่ีดี  

• ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการไมวาจะเปนการใหขอมูลขาวสารขอมูล หรือการดําเนินงาน ตาง ๆ 

ตองเปนขอมูลท่ีถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

• การเอาใจเขามาใสใจเรา ควรคํานึงถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังใหผูรับบริการ ไดรับ

ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ การอธิบายในสิ่งท่ีผู 

มารับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษาท่ีเปยมไปดวยไมตรี มีความเอ้ืออาทร ติดตามงานและใหความ

สนใจตอ งานท่ีรับบริการอยางเต็มท่ี จะทําใหผูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

• การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการท่ีดีและรวดเร็วในดาน 

ประชาสัมพันธขาวสารขอมูลตาง ๆ จะเปนการเสริมการใหบริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เชน website 

Facebook Line 

•  การติดตามและประเมินผล การบริการท่ีดีควรมีการติดตาม และประเมินผล ความพึงพอใจจาก 

ผูรับบริการเปนชวง ๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใดตองปรับปรุงแกไข เปน

การนํา ขอมูลกลับมาพัฒนาการใหบริการและพัฒนาตอไป 

 

การปฏิบัติตนในการบริการ แบงออกเปน 3 ประการ ดังนี้ 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดชื่น ดวยอาการ

กระปรี้กระเปรา ไมเซ่ืองซึม มี ลักษณะทะมัดทะแมง 
กระฉับกระเฉง กระชุมกระชวย หนาตาสดใส หวีผม
เรียบรอย ไมปลอยผมรุงรัง การแตงกายเรียบรอย ยิ้ม ไว 
หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ตอง
วางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนองความตองการของ
ผูรับบริการ อยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจท่ีจะ
ใหบริการ 

ทางวาจา ตองใชถอยคําท่ีชวนฟง น้ําเสียไพเราะชัดเจน พูดจามี
หางเสียง มีคําขานรับ เหมาะสม กลาวตอนรับและ
สอบถามวามีสิ่งใดใหชวยหรือไม พูดแตนอยฟงใหมาก 
ไมพูดแทรก ไมกลาวคําตําหนิ ไมพูดมากจนเกินจริง พูด
เพ่ือความสบายใจของ ผูรับบริการและใชถอยคํา
เหมาะสม 
 



ทางใจ ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีท่ีจะตอนรับ ไมรูสึก
ขุนเคืองท่ีจะตองรับหนา หรือพบปะกับคนแปลกหนาท่ี
ไมคุนเคยกันมากอน ตองรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา และ
ใหบริการผูอ่ืนประดุจคนในครอบครัว ไมควรปลอยจิตใจ
เหมอลอย ขาดสมาธิใน การทํางาน เศราซึมหรือเบื่อ
หนาย 

 

มาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา 

1. มาตรฐานบุคลิกภาพและการแตงกาย  

บุคลิกภาพ (Personality) รูปรางหนาตาอาจเปนสวนหนึ่งในการมีบุคลิกภาพท่ีดี แตท่ีจริงแลว สีหนา 

ทาทาง กริยา น้ําเสียง และคําพูด ท่ีไดรับการพัฒนาใหดีนั้น เปนสิ่งท่ีสําคัญยิ่งกวา ท่ีจะทําใหบุคลิกภาพของแตละ 

คน ดูดี ดูนาเชื่อถือ มีเสนหซ่ึงจะสงผลใหภาพลักษณขององคกรดี นาเชื่อถือ ซ่ึงบุคลิกภาพประกอบกันข้ึนมาจาก 

หลาย ๆ สิ่ง หลาย ๆ อยาง ดังนี้ 

• รางกาย หมายถึง รูปลักษณภายนอกของบุคคลท่ีจะปรากฏตอผูอ่ืน ตั้งแตรูปรางหนาตา การแตงกาย ทรง

ผมกระท่ังการดูแลรักษาความสะอาด และน้ําเสียงหรือถอยวาจาท่ีออกมาจากปาก  

• สติปญญา คือความสามารถในการรับรู การทําความเขาใจปรากฏการณตาง ๆ ดวยเหตุและผล ตลอดจน

ความสามารถในการแยกแยะขอเท็จจริง 

• อารมณ เปนปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองตอเรื่องราวท่ีมากระทบตามธรรมชาติมนุษย เชน อารมณขัน 

อารมณเศรา เสียใจ เบื่อหนาย และอีกหลาย ๆ อารมณ บางครั้งก็เกิดข้ึนเฉพาะในการรับรูของแตละคนเอง  

• นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมตาง ๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ คานิยมซ่ึงเกิดข้ึนจากการสสมขอมูล 

รวมท้ังการกระทําตามความเคยชินและขอมูลท่ีไดรับรูมาจากแหลงตาง ๆ ประกอบกัน  

• สังคม หมายถึงสิ่งแวดลอมในทุกดานของชีวิต ท้ังท่ีเปนบุคคลและเปนปรากฏการณตาง ๆ นับตั้งแต เกิดมา

จนถึงปจจุบัน  

หลักวิธีการเสริมสรางบุคลิกภาพ 

• การยืน เดิน นั่ง เปนสวนสําคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแตละบุคคล  

•  การรูจักทําตัวใหเขากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อยางถูกตองมีมารยาท ทางสังคม  

•  สามารถแกไขสถานการณเฉพาะหนาไดอยางดี  

 

ท้ังนี้องคการบริหารสวนตําบลปงเตา ไดตระหนักในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงไดมีการกําหนดแนวทางการ 

พัฒนาบุคลิกภาพในการใหบริการดังนี้  

 

 

 



มาตรฐานการแตงกายของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปงเตา 

วนั หญิง ชาย 

จันทร เครื่องแบบกากี เครื่องแบบกากี 
อังคาร เสื้อสุภาพสีชมพู/กระโปรง/กางเกง สวม 

รองเทาสุภาพ 
เสื้อสุภาพสีชมพู/กางเกงขายาว สวม
รองเทา สุภาพ 

พุธ เสื้อสีสุภาพ/กระโปรง/กางเกง สวม
รองเทา สุภาพ 

เสื้อสีสุภาพ/กางเกงขายาว สวมรองเทา 
สุภาพ 

พฤหัสบดี ผาไทยหรือเสื้อสีสมสุภาพ/กระโปรง/
กางเกง สวมรองเทาสุภาพ 

ผาไทยหรือเสื้อสีสมสุภาพ/กางเกงขายาว 
สวมรองเทาสุภาพ 

ศุกร เสื้อสุภาพสีฟา/กระโปรง/กางเกง สวม
รองเทา สุภาพ 

เสื้อสีฟาสุภาพ/กางเกงขายาว สวมรองเทา 
สุภาพ 

 

ใบหนา 

หญิง ชาย 
- หม่ันดูแลใบหนาไมใหมันเยิ้ม แตงหนาใหดูเปน 

ธรรมชาติ และเขากับบุคลิกตนเอง นอนหลับพักผอนให
เพียงพอ ใบหนาจะไดดู สดชื่น แจมใจ 

- หม่ันดูแลใบหนาไมใหมันเยิ้ม 
- ดูแลไมใหมีหนวดเครารุงรัง  

- นอนหลักพักผอนใหเพียงพอ ใบหนาจะไดดูสด ชื่น 
แจมใส 

 

 

การจัดแตงทรงผม 

หญิง ชาย 
- คํานึงถึงความเรียบรอย ความสะอาด และเหมาะสม

กับบุคลิกภาพ 
- กรณีผมยาว ควรรวบผมใหเรียบรอยหรือ ใสเน็ตคลุม

ผมและไมทําไฮไลทสีผม 

- ผมสั้นรองทรง หากทรงผมตั้งควรจัดแตงให เขารูปดูดี 
และไมทําไฮไลทสีผม 

 

2.มาตรฐานการรับโทรศัพท  

การรับโทรศัพท ตองสรางความประทับใจใหกับคูสนทนาใหมากท่ีสุดเพ่ือใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอหนวยงาน 

โดยเทคนิคการรับโทรศัพทใหประทับใจ มีข้ันตอนดังนี้  

• เตรียมอุปกรณใหพรอม ในการรับโทรศัพทอาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรือฝากขอความไว เราตอง

เตรียมอุปกรณ และขอมูลท่ีจําเปน เชน ปากกา กระดาษ หมายเลยติดตอกลับ วัตถุประสงคในการติดตอ

เพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองม่ันใจดวยวาอุปกรณท่ีใชในการสื่อสารมีความ

พรอมในการ ใชงาน เพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล  



• แจงชื่อองคกรใหทราบ ควรแจงใหปลายสายทราบถึงชื่อองคกร ตําแหนงหนาท่ี และชื่อผูรับสาย โดยท่ีไม

ตองเอยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเขามาจะไดรูไดทันที หรือเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการ 

โทรศัพท เขามาติดตองาน และเปนไปตามหลักการรับโทรศัพทท่ีดี  

• รูจักควบคุมอารมณ อารมณท่ีขุนเคืองเปนสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไมได แตหากเราสามารถท่ีจะควบคุมได ก็จะ สงผล

ดีตอการรับโทรศัพท  

• คุยดวยน้ําเสียงท่ีนุมนวล ชวนฟง นอกจากจะตองรับโทรศัพทดวยอารมณท่ีแจมใสแลว น้ําเสียงท่ีใช ในการ

สนทนาก็เปนสิ่งจําเปฯอยางมาในการคุยโทรศัพท ควรปรับโทนเสียงใหนุมนวล ไมชาหรือเร็วจนเกินไป  

• วางสายอยางมีมารยาท เม่ือมีการสนทนาสิ้นสุดลง เราควรรอใหปลายสายเปนผูวางสายจบการสนทนากอน 

  

การใหบริการทางโทรศัพทขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา 

 สิ่งท่ีควรปฏิบัต ิ แนวทางการพูด 
1. การรับสาย - รับโทรศัพท ทักทาย+ชื่อ+เสนอ 

ความชวยเหลือ  
- หากบุคคลท่ีปลายสายตองการคุย 
ดวยวางอยูใหโอนสาย แตหากไม 
สะดวกในการรับสายใหเสนอความ 
ชวยเหลือ 

สวัสดีคะ/ครับ อบต.ปงเตา ดิฉัน/ผม 
รับสาย ยิน ดี ใหบริการคะ/ครับ 
“ขณะนี้ดินฉัน/ผม เรียนสายกับใคร 
ค ะ / ค  รั บ  จ ะ ส อ บ ถ า ม ข อ มู ล 
เก่ียวกับเรื่องอะไรคะ/ครับ 

2.การโอนสาย - เ ม่ือจะโอนสายควรขออนุญาต 
ปลายสายกอน 

- คุณ....คะ/ครับ ดิฉัน/ผม จะโอน 
สายใหคุณ............กรุณาถือสายรอ 
สักครูนะคะ/ครับ 

 

มาตรฐานข้ันตอนการใหบริการ เม่ือผูรับบริการเขามาติดตอสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากองคการบริหารสวน 

ตําบลปงเตา มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

ข้ันตอน แนวทางปฏิบัติ 
จุดประชาสัมพันธ - เจาหนาท่ีประชาสัมพันธกลาวทักทายผูรับบริการดวย 

คําวา “สวัสดีคะ/ครับ” และกลาวแนะนําตัวเอง “ดิน 
ฉัน/ผม...............ยินดีใหบริการคะ/ครับ พรอมสอบถาม 
ความตองการของผูบริการดวยประโยควา “วันนี้มา
ติดตอเรื่องอะไรคะ/ครับ หรือตองการให องคการ
บริหารสวนตําบลสาคูชวยเหลือเรื่องอะไรคะ/ ครับ 

การพิจารณาประเด็นปญหา 
1.กรณีปญหาพ้ืนฐานท่ัวไป และการบริการแบบเสร็จ 
สิ้นในจุดเดียว 
 
 

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหบริการเสร็จสิ้น ณ 
จุด ประชาสัมพันธ ไดแก 

 - บริการถายเอกสาร 
 - บริการใหขอมูลการติดตอของเจาหนาท่ีแตละ    
   บุคคล 



ผูรับบริการ 
 

ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 

กรณีปญหาพ้ืนฐานท่ัวไป เจาหนาท่ี ประชาสัมพันธ
ใหบริการตามความตองการของ ผูใชบริการในเรื่องท่ี

กําหนด 
 

กรณีปญหาพ้ืนฐานท่ัวไป เจาหนาท่ี ประชาสัมพันธ
ใหบริการตามความตองการของ ผูใชบริการในเรื่องท่ี

กําหนด 
 

ประเมินความพึงพอใจ ผานระบบ/แบบสอบถาม 

 - บริการตอบคําถามขาวสารตาง ๆ บนหนา
เว็บไซต  

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเชิญผูรับบริการนั่งรอ 
ณ จุด ตอนรับดวยคําวา “กรุณานั่งรอสักครู
คะ/ครับ  

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหบริการตามความ
ตองการ ของผูใชบริการ  

• เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหแจงผล
การ ใหบริการพรอมสอบถามความตองการรับ
บริการ เพ่ิมเติมหรือไม 

2.กรณีปญหาเฉพาะดาน 
 

ผูรับบริการ 
 
 

 ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 
  

กรณีปญหาเฉพาะดาน ท่ีตองใชเวลาในการ ดําเนินการ  
 
 

พบเจาหนาท่ีปฏิบัติการ/จุดบริการ เฉพาะดาน        
ของแตละสวนราชการ  

 
 

ประเมินความพึงพอใจ ผานระบบ/แบบสอบถาม 

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธอธิบายข้ันตอนการ
ใหบริการ ตามประเด็นท่ีขอรับบริการ  

• เจาหนา ท่ี ในกลุมงานใหบริการตามความ
ตองการ โดย แยกเปน 2 กรณี  
- กรณีสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ  
เจาหนาท่ีใหบริการตามประเด็นความตองการของ 
ผูใชบริการ หากพบวาเปนปญหาท่ีตองปรึกษาหารือกับ 
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของแตสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ณ เวลานั้น หรือภายในหนึ่งวัน ใหใชประโยควา “กรุณา 
รอสักครูนะคะ/ครับ ขอเวลาติดตอผู ท่ีเก่ียวของกอน 
หากผูรับบริการไมประสงครอ ใหกลาววา “รบกวนขอ 
เบอรโทรติดตอกลับหากคําตอบแลวจะติดตอกลับ 
ภายใน 1 วันทําการคะ/ครับ  
เจาหนาท่ีใหบริการตามประเด็นความตองการของ 
ผู ใชบริการ หากพบวาเปนประเด็นปญหาท่ีตองใช 
ระยะเวลาในการดําเนินการไมสามามรถแลวเสร็จ 
ภายในวันเดียว ใหแจงผูใชบริการเก่ียวกับข้ันตอนการ 
ดําเนินการ ระยะเวลาในการดําเนินการ (ก่ีวัน) และขอ 
เบอรโทรศัพทติดตอกลับ เพ่ือแจงผลการดําเนินการ 
ทันทีเม่ือแลวเสร็จ  

• เม่ือใหบริการเสร็จสิ้นแลวใหสอบถามความ
ตองการรับ บริการเพ่ิมเติมดวยคําวา “ตองการสอบถาม
หรือรับ บริการประเด็นอ่ืนเพ่ิมเติมหรือไมคะ/ครับ 
พรอม แนะนําชองทางติดตอสื่อสารกับทางองคการ
บริหารสวนตําบลปงเตา 



เม่ือเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ/สวนราชการตาง ๆ ใหคําปรึกษา (แลวแตกรณี) ใหบริการ 

เสร็จสิ้นแลวจะทําการประเมินความพึงพอใจของผูบริการตอการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา โดย 

ขอความรวมมือผูรับบริการประเมินความพึงพอใจผลการใหบริการในระบบ ณ เคานเตอรประชาสัมพันธ หรือตอบ 

แบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการ และหยอนลงตูกลองรับฟงความคิดเห็นบริเวณเคานเตอรประชา 

สัมพันธ 

ท้ังนี้องคการบริหารสวนตําบลปงเตา จะนําขอมูลท่ีไดจากการประเมินดังกลาวมาสรุปและประมวลผลใน 

การพัฒนา ปรับปรุง แกไขกระบวนงานใหบริการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา ใหดียิ่งข้ึน อันจะสราง 

ความพึงพอใจและความประทับใจ 


