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คํานํา 

  ปจจุบันหนวยงานภาครัฐและภาคเอกชนไดตื่นตัวในการใหบริการโดยถือหลักการใหบริการท่ีดีตอ

ผูท่ีมาติดตอบริการ รวมถึงปลูกฝงใหเจาหนาท่ีภายในองคกรมีหัวใจแหงการบริการ (Service mind)  ท้ังนี้ 

องคการบริหารสวนตําบลปงเตา มีบทบาทหนาท่ีในการใหบริการแกประชาชน ดังนี้ 1. จัดใหมีและบํารุงรักษาทาง

น้ําและทางบก 2. รักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล     

3.ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 4. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 5.สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

6.สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 7.คุมครอง ดูแล และ บํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ

และสิงแวดลอม 8.บํารุงรักษาศิลปะ จารีต ประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 9.ปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปนและสมควร 

  ดังนั้น การสรางภาพลักษณท่ีดีดานกาบริการจึงถือเปนหัวใจสําคัญ ภายใตเปาหมายการ

ดําเนินงาน “รวดเร็ว ฉับไวดวยหัวใจบริการ” เพราะผลตอบรับดานการใหบริการท่ีดีมิใชเพียงการไดรับคําชื่นชม

เทานั้น แตยังสงผลตอภาพลักษณท่ีดีและความเชื่อม่ันศรัทธาตอหนวยงาน ดังนั้น เพ่ือพัฒนาทักษะการใหบริการ 

งานพัฒนาชุมชน สํานักปลัด จึงไดจัดทําคูมือมาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลปงเตาข้ึน เพ่ือให

บุคลากรของหนวยงานไดใชเปนกลักในการปฏิบัติงานใหบริการท่ีดีตอผูรับบริการอันจะนําไปสูการสรางความพึง

พอใจ ความประทับใจ และใหเปนมาตรฐานเดียวกันตอไป 
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บทนํา 

หลักการบริการท่ีดี  

การบริการ (Service) คือ การใหความชวยเหลือหรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน การบริการท่ีด ี

ผูรับบริการจะไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสรางภาพลักษณท่ีดีแกองคกร เบื้องหลัง

ความสําเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเปนเครื่องสนับสนุน ไมวาจะเปนงานประชาสัมพันธ งาน บริการขอมูล

ตาง ๆ ตลอดท้ังความรวมมือรวมแรงรวมใจ จากเจาหนาท่ีทุกระดับ ซ่ึงจะตองชวยกันขับเคลื่อน พัฒนางานบริการ

ใหมีคุณภาพ จนเกิดเปน “การบริการท่ีดี” ซ่ึงการบริการท่ีดีตองเกิดข้ึนจากใจ เพราะการบริการ เปนการอํานวย

ความสะดวกใหกับผูใชบริการ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด  

การสรางความประทับใจในงานบริการ 

 ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผูรับบริการไดแกการตอนรับท่ีอบอุน ใหความสนใจและความเอาใจใส พูดจา 

สุภาพไพเราะทําใหผูรับบริการรูสึกวาตนเองมีความสําคัญ เปนผลใหเกิดความพอใจ แตการท่ีจะทําใหเกิดความ 

ประทับใจไดนั้น ตองทําใหการบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังข้ึนไป และความประทับใจจาก 

การตอนรับ ยอมจะเปนผลใหผูรับบริการกลับมาใชบริการอีก  

ผูใหบริการสามารถเติมไมตรีเขาไปในทุกงานท่ีทํา เริ่มตั้งแตความรัก การมีไมตรีจิตรตอผูบริการ “ตองเอา ใจเขามา

ใสใจเรา” และใหบริการตรงตามความตองการทุกวัน เปนการแสดงความเอาใจใสตอผูรับบริการอยาง ตั้งใจ ความมี

อัธยาศัยไมตรี เปนสิ่งสําคัญยิ่งในการใหบริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะทําใหผูรับบริการรูสึก อบอานและ

ประทับใจ ผูรับบริการทุกคนท่ีมาใชบริการคาดหวังไดรับความประทับใจจากผูปฏิบัติหนาท่ีดานงาน บริการ  

หัวใจการบริการ  

• บริการท่ีมีไมตรีจิต การใหบริการท่ีดี การใหความสําคัญกับผูรับบริการ ทําใหผูรับบริการรูสึกอบอุน และ

ประทับใจท่ีไดรับการตอนรับอยางมีอัธยาศัย 

• ใหความชวยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทําใหผูรับบริการอบอุนใจ ผูใหบริการตองเรียนรูปฏิกิริยาของ ผูอ่ืน 

เชน ถาผูรับบริการเปนคนแปลกหนา จะตองเอาใจใสเปนพิเศษตอความตองการท่ีมาติดตอขอรับบริการท้ัง 

สถานท่ีและคําแนะนําอ่ืน ๆ 

• ตองมีความรวดเร็วทันเวลา ความรวดเร็วของการปฏิบัติงานความรวดเร็วของการใหบริการจากการ ติดตอ

จะเปนท่ีพึงประสงคของทุกฝาย ดังนั้น การใหบริการท่ีรวดเร็วจึงเปนท่ีประทับใจเพราะไมตองเสียเวลารอ 

คอย สามารถใชเวลาไดคุมคา 

• การสื่อสารท่ีดี จะสรางภาพลักษณขององคกร ต้ังแตการตอนรับดวยน้ําเสียง และภาษาท่ีใหความหวัง ให

กําลังใจภาษาท่ีแสดงออกไมวาจะเปนการปฏิสัมพันธโดยตรง หรือทางโทรศัพทจะบงบอกถึงน้ําใจการ

ใหบริการ ภายในจิตใจ ซ่ึงความรูสึกหรือจิตใจท่ีมุงบริการจะตองมารกอนแลวจึงแสดงออกทางวาจา  

• การจัดบรรยากาศสภาพท่ีทํางาน ตองจัดสถานท่ีทํางานใหสะอาดเรียบรอยมีปายบอกสถานท่ี ข้ันตอนการ

ติดตองานผูมาติดตอสามารถอานหรือติดตอไดดวยตนเองไมตองสอบถามใครตั้งแตเสนทางเขาจนถึงตัว 

บุคคลผูใหบริการและกลับออกจากหนวยงาน จุดใหบริการควรเปน One Stop Service  



• การยิ้มแยมแจมใส เปนหนาตางบานแรกของหัวใจการใหบริการ คือ ความรูสึก ความเต็มใจและ ความ

กระตือรือรนท่ีจะใหบริการ เปนความรูสึกภายใจของบุคคลวาเราเปนผูใหบริการ จะทําหนาท่ีใหดีท่ีสุด ให 

ผูรับบริการไดรับความประทับใจ ความรูสึกดังกลาวจะสะทอนมาสูภาพท่ีปรากฏในใบหนาและกิริยาทาทาง 

ของผู ใหบริการ คือการยิ้มแยมแจมใสทักทายดวยไมตรีจิต การยิ้มแยมแจมใสจึงถือเปนบันไดข้ันสําคัญท่ี

จะนําไปสู ความสําเร็จขององคกร การยิ้มคือการเปดหัวใจการใหบริการท่ีดี  

• ตองมีความถูกตองชัดเจน งานบริการไมวาจะเปนการใหขอมูลขาวสารขอมูล หรือการดําเนินงาน ตาง ๆ 

ตองเปนขอมูลท่ีถูกตองชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

• การเอาใจเขามาใสใจเรา ควรคํานึงถึงความรูสึกของผูมาติดตอขอรับบริการ มุงหวังใหผูรับบริการ ไดรับ

ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกตอง การแสดงออกดวยไมตรีจากผูใหบริการ การอธิบายในสิ่งท่ีผู 

มารับบริการไมรูดวยความชัดเจน ภาษาท่ีเปยมไปดวยไมตรี มีความเอ้ืออาทร ติดตามงานและใหความ

สนใจตอ งานท่ีรับบริการอยางเต็มท่ี จะทําใหผูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

• การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเปนเครื่องมือและเทคนิควิธีการใหบริการท่ีดีและรวดเร็วในดาน 

ประชาสัมพันธขาวสารขอมูลตาง ๆ จะเปนการเสริมการใหบริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เชน website 

Facebook Line 

•  การติดตามและประเมินผล การบริการท่ีดีควรมีการติดตาม และประเมินผล ความพึงพอใจจาก 

ผูรับบริการเปนชวง ๆ เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและผลสะทอนกลับวามีขอมูลสวนใดตองปรับปรุงแกไข เปน

การนํา ขอมูลกลับมาพัฒนาการใหบริการและพัฒนาตอไป 

 

การปฏิบัติตนในการบริการ แบงออกเปน 3 ประการ ดังนี้ 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัติ 
ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดชื่น ดวยอาการ

กระปรี้กระเปรา ไมเซ่ืองซึม มี ลักษณะทะมัดทะแมง 
กระฉับกระเฉง กระชุมกระชวย หนาตาสดใส หวีผม
เรียบรอย ไมปลอยผมรุงรัง การแตงกายเรียบรอย ยิ้ม ไว 
หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพ นอกจากนั้น ตอง
วางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนองความตองการของ
ผูรับบริการ อยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจท่ีจะ
ใหบริการ 

ทางวาจา ตองใชถอยคําท่ีชวนฟง น้ําเสียไพเราะชัดเจน พูดจามี
หางเสียง มีคําขานรับ เหมาะสม กลาวตอนรับและ
สอบถามวามีสิ่งใดใหชวยหรือไม พูดแตนอยฟงใหมาก 
ไมพูดแทรก ไมกลาวคําตําหนิ ไมพูดมากจนเกินจริง พูด
เพ่ือความสบายใจของ ผูรับบริการและใชถอยคํา
เหมาะสม 
 



ทางใจ ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีท่ีจะตอนรับ ไมรูสึก
ขุนเคืองท่ีจะตองรับหนา หรือพบปะกับคนแปลกหนาท่ี
ไมคุนเคยกันมากอน ตองรูจักเอาใจเขามาใสใจเรา และ
ใหบริการผูอ่ืนประดุจคนในครอบครัว ไมควรปลอยจิตใจ
เหมอลอย ขาดสมาธิใน การทํางาน เศราซึมหรือเบื่อ
หนาย 

 

มาตรฐานการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา 

1. มาตรฐานบุคลิกภาพและการแตงกาย  

บุคลิกภาพ (Personality) รูปรางหนาตาอาจเปนสวนหนึ่งในการมีบุคลิกภาพท่ีดี แตท่ีจริงแลว สีหนา 

ทาทาง กริยา น้ําเสียง และคําพูด ท่ีไดรับการพัฒนาใหดีนั้น เปนสิ่งท่ีสําคัญยิ่งกวา ท่ีจะทําใหบุคลิกภาพของแตละ 

คน ดูดี ดูนาเชื่อถือ มีเสนหซ่ึงจะสงผลใหภาพลักษณขององคกรดี นาเชื่อถือ ซ่ึงบุคลิกภาพประกอบกันข้ึนมาจาก 

หลาย ๆ สิ่ง หลาย ๆ อยาง ดังนี้ 

• รางกาย หมายถึง รูปลักษณภายนอกของบุคคลท่ีจะปรากฏตอผูอ่ืน ตั้งแตรูปรางหนาตา การแตงกาย ทรง

ผมกระท่ังการดูแลรักษาความสะอาด และน้ําเสียงหรือถอยวาจาท่ีออกมาจากปาก  

• สติปญญา คือความสามารถในการรับรู การทําความเขาใจปรากฏการณตาง ๆ ดวยเหตุและผล ตลอดจน

ความสามารถในการแยกแยะขอเท็จจริง 

• อารมณ เปนปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองตอเรื่องราวท่ีมากระทบตามธรรมชาติมนุษย เชน อารมณขัน 

อารมณเศรา เสียใจ เบื่อหนาย และอีกหลาย ๆ อารมณ บางครั้งก็เกิดข้ึนเฉพาะในการรับรูของแตละคนเอง  

• นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมตาง ๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ คานิยมซ่ึงเกิดข้ึนจากการสสมขอมูล 

รวมท้ังการกระทําตามความเคยชินและขอมูลท่ีไดรับรูมาจากแหลงตาง ๆ ประกอบกัน  

• สังคม หมายถึงสิ่งแวดลอมในทุกดานของชีวิต ท้ังท่ีเปนบุคคลและเปนปรากฏการณตาง ๆ นับตั้งแต เกิดมา

จนถึงปจจุบัน  

หลักวิธีการเสริมสรางบุคลิกภาพ 

• การยืน เดิน นั่ง เปนสวนสําคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแตละบุคคล  

•  การรูจักทําตัวใหเขากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อยางถูกตองมีมารยาท ทางสังคม  

•  สามารถแกไขสถานการณเฉพาะหนาไดอยางดี  

 

ท้ังนี้องคการบริหารสวนตําบลปงเตา ไดตระหนักในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงไดมีการกําหนดแนวทางการ 

พัฒนาบุคลิกภาพในการใหบริการดังนี้  

 

 

 



มาตรฐานการแตงกายของเจาหนาท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปงเตา 

วนั หญิง ชาย 

จันทร เครื่องแบบกากี เครื่องแบบกากี 
อังคาร เสื้อสุภาพสีชมพู/กระโปรง/กางเกง สวม 

รองเทาสุภาพ 
เสื้อสุภาพสีชมพู/กางเกงขายาว สวม
รองเทา สุภาพ 

พุธ เสื้อสีสุภาพ/กระโปรง/กางเกง สวม
รองเทา สุภาพ 

เสื้อสีสุภาพ/กางเกงขายาว สวมรองเทา 
สุภาพ 

พฤหัสบดี ผาไทยหรือเสื้อสีสมสุภาพ/กระโปรง/
กางเกง สวมรองเทาสุภาพ 

ผาไทยหรือเสื้อสีสมสุภาพ/กางเกงขายาว 
สวมรองเทาสุภาพ 

ศุกร เสื้อสุภาพสีฟา/กระโปรง/กางเกง สวม
รองเทา สุภาพ 

เสื้อสีฟาสุภาพ/กางเกงขายาว สวมรองเทา 
สุภาพ 

 

ใบหนา 

หญิง ชาย 
- หม่ันดูแลใบหนาไมใหมันเยิ้ม แตงหนาใหดูเปน 

ธรรมชาติ และเขากับบุคลิกตนเอง นอนหลับพักผอนให
เพียงพอ ใบหนาจะไดดู สดชื่น แจมใจ 

- หม่ันดูแลใบหนาไมใหมันเยิ้ม 
- ดูแลไมใหมีหนวดเครารุงรัง  

- นอนหลักพักผอนใหเพียงพอ ใบหนาจะไดดูสด ชื่น 
แจมใส 

 

 

การจัดแตงทรงผม 

หญิง ชาย 
- คํานึงถึงความเรียบรอย ความสะอาด และเหมาะสม

กับบุคลิกภาพ 
- กรณีผมยาว ควรรวบผมใหเรียบรอยหรือ ใสเน็ตคลุม

ผมและไมทําไฮไลทสีผม 

- ผมสั้นรองทรง หากทรงผมตั้งควรจัดแตงให เขารูปดูดี 
และไมทําไฮไลทสีผม 

 

2.มาตรฐานการรับโทรศัพท  

การรับโทรศัพท ตองสรางความประทับใจใหกับคูสนทนาใหมากท่ีสุดเพ่ือใหเกิดทัศนคติท่ีดีตอหนวยงาน 

โดยเทคนิคการรับโทรศัพทใหประทับใจ มีข้ันตอนดังนี้  

• เตรียมอุปกรณใหพรอม ในการรับโทรศัพทอาจจะตองมีการตอบขอซักถาม หรือฝากขอความไว เราตอง

เตรียมอุปกรณ และขอมูลท่ีจําเปน เชน ปากกา กระดาษ หมายเลยติดตอกลับ วัตถุประสงคในการติดตอ

เพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล และตองม่ันใจดวยวาอุปกรณท่ีใชในการสื่อสารมีความ

พรอมในการ ใชงาน เพ่ือปองกันการเกิดความผิดพลาดในการรับขอมูล  



• แจงชื่อองคกรใหทราบ ควรแจงใหปลายสายทราบถึงชื่อองคกร ตําแหนงหนาท่ี และชื่อผูรับสาย โดยท่ีไม

ตองเอยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเขามาจะไดรูไดทันที หรือเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกในการ 

โทรศัพท เขามาติดตองาน และเปนไปตามหลักการรับโทรศัพทท่ีดี  

• รูจักควบคุมอารมณ อารมณท่ีขุนเคืองเปนสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไมได แตหากเราสามารถท่ีจะควบคุมได ก็จะ สงผล

ดีตอการรับโทรศัพท  

• คุยดวยน้ําเสียงท่ีนุมนวล ชวนฟง นอกจากจะตองรับโทรศัพทดวยอารมณท่ีแจมใสแลว น้ําเสียงท่ีใช ในการ

สนทนาก็เปนสิ่งจําเปฯอยางมาในการคุยโทรศัพท ควรปรับโทนเสียงใหนุมนวล ไมชาหรือเร็วจนเกินไป  

• วางสายอยางมีมารยาท เม่ือมีการสนทนาสิ้นสุดลง เราควรรอใหปลายสายเปนผูวางสายจบการสนทนากอน 

  

การใหบริการทางโทรศัพทขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา 

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

ความชวยเหลือ  
- หากบุคคลท่ีปลายสายตองการคุย 
ดวยวางอยูใหโอนสาย แตหากไม 
สะดวกในการรับสายใหเสนอความ 
ชวยเหลือ 

สวัสดีคะ/ครับ อบต.ปงเตา ดิฉัน/ผม 
รับสาย ยิน ดี ใหบริการคะ/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 
ปลายสายกอน 

- คุณ....คะ/ครับ ดิฉัน/ผม จะโอน 
สายใหคุณ............กรุณาถือสายรอ 
สักครูนะคะ/ครับ 

 

มาตรฐานข้ันตอนการใหบริการ เม่ือผูรับบริการเขามาติดตอสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากองคการบริหารสวน 

ตําบลปงเตา มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

ข้ันตอน แนวทางปฏิบัติ 
จุดประชาสัมพันธ - เจาหนาท่ีประชาสัมพันธกลาวทักทายผูรับบริการดวย 

คําวา “สวัสดีคะ/ครับ” และกลาวแนะนําตัวเอง “ดิน 
ฉัน/ผม...............ยินดีใหบริการคะ/ครับ พรอมสอบถาม 
ความตองการของผูบริการดวยประโยควา “วันนี้มา
ติดตอเรื่องอะไรคะ/ครับ หรือตองการให องคการ
บริหารสวนตําบลสาคูชวยเหลือเรื่องอะไรคะ/ ครับ 

การพิจารณาประเด็นปญหา 
1.กรณีปญหาพ้ืนฐานท่ัวไป และการบริการแบบเสร็จ 
สิ้นในจุดเดียว 
 
 

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหบริการเสร็จสิ้น ณ 
จุด ประชาสัมพันธ ไดแก 

 - บริการถายเอกสาร 
 - บริการใหขอมูลการติดตอของเจาหนาท่ีแตละ    
   บุคคล 



ผูรับบริการ 
 

ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 

กรณีปญหาพ้ืนฐานท่ัวไป เจาหนาท่ี ประชาสัมพันธ
ใหบริการตามความตองการของ ผูใชบริการในเรื่องท่ี

กําหนด 
 

กรณีปญหาพ้ืนฐานท่ัวไป เจาหนาท่ี ประชาสัมพันธ
ใหบริการตามความตองการของ ผูใชบริการในเรื่องท่ี

กําหนด 
 

ประเมินความพึงพอใจ ผานระบบ/แบบสอบถาม 

 - บริการตอบคําถามขาวสารตาง ๆ บนหนา
เว็บไซต  

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธเชิญผูรับบริการนั่งรอ 
ณ จุด ตอนรับดวยคําวา “กรุณานั่งรอสักครู
คะ/ครับ  

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธใหบริการตามความ
ตองการ ของผูใชบริการ  

• เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหแจงผล
การ ใหบริการพรอมสอบถามความตองการรับ
บริการ เพ่ิมเติมหรือไม 

2.กรณีปญหาเฉพาะดาน 
 

ผูรับบริการ 
 
 

 ติดตอเจาหนาท่ีประชาสัมพันธ 
 
  

กรณีปญหาเฉพาะดาน ท่ีตองใชเวลาในการ ดําเนินการ  
 
 

พบเจาหนาท่ีปฏิบัติการ/จุดบริการ เฉพาะดาน        
ของแตละสวนราชการ  

 
 

ประเมินความพึงพอใจ ผานระบบ/แบบสอบถาม 

• เจาหนาท่ีประชาสัมพันธอธิบายข้ันตอนการ
ใหบริการ ตามประเด็นท่ีขอรับบริการ  

• เจาหนา ท่ี ในกลุมงานใหบริการตามความ
ตองการ โดย แยกเปน 2 กรณี  
- กรณีสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ  
เจาหนาท่ีใหบริการตามประเด็นความตองการของ 
ผูใชบริการ หากพบวาเปนปญหาท่ีตองปรึกษาหารือกับ 
งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของแตสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จ 
ณ เวลานั้น หรือภายในหนึ่งวัน ใหใชประโยควา “กรุณา 
รอสักครูนะคะ/ครับ ขอเวลาติดตอผู ท่ีเก่ียวของกอน 
หากผูรับบริการไมประสงครอ ใหกลาววา “รบกวนขอ 
เบอรโทรติดตอกลับหากคําตอบแลวจะติดตอกลับ 
ภายใน 1 วันทําการคะ/ครับ  
เจาหนาท่ีใหบริการตามประเด็นความตองการของ 
ผู ใชบริการ หากพบวาเปนประเด็นปญหาท่ีตองใช 
ระยะเวลาในการดําเนินการไมสามามรถแลวเสร็จ 
ภายในวันเดียว ใหแจงผูใชบริการเก่ียวกับข้ันตอนการ 
ดําเนินการ ระยะเวลาในการดําเนินการ (ก่ีวัน) และขอ 
เบอรโทรศัพทติดตอกลับ เพ่ือแจงผลการดําเนินการ 
ทันทีเม่ือแลวเสร็จ  

• เม่ือใหบริการเสร็จสิ้นแลวใหสอบถามความ
ตองการรับ บริการเพ่ิมเติมดวยคําวา “ตองการสอบถาม
หรือรับ บริการประเด็นอ่ืนเพ่ิมเติมหรือไมคะ/ครับ 
พรอม แนะนําชองทางติดตอสื่อสารกับทางองคการ
บริหารสวนตําบลปงเตา 



เม่ือเจาหนาท่ีผูใหบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ/สวนราชการตาง ๆ ใหคําปรึกษา (แลวแตกรณี) ใหบริการ 

เสร็จสิ้นแลวจะทําการประเมินความพึงพอใจของผูบริการตอการใหบริการขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา โดย 

ขอความรวมมือผูรับบริการประเมินความพึงพอใจผลการใหบริการในระบบ ณ เคานเตอรประชาสัมพันธ หรือตอบ 

แบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการ และหยอนลงตูกลองรับฟงความคิดเห็นบริเวณเคานเตอรประชา 

สัมพันธ 

ท้ังนี้องคการบริหารสวนตําบลปงเตา จะนําขอมูลท่ีไดจากการประเมินดังกลาวมาสรุปและประมวลผลใน 

การพัฒนา ปรับปรุง แกไขกระบวนงานใหบริการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลปงเตา ใหดียิ่งข้ึน อันจะสราง 

ความพึงพอใจและความประทับใจ 


