
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

เทศบาลต าบลแม่ยาว 

 

 
 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน 
โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชนให้เกิด 
ความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการที่มี
ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มี ขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความ
จ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชนได้รับความอ านวยความ
สะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการ 
อย่างสม่ าเสมอ 

 ดังนั้น เทศบาลต าบลแม่ยาวจึงเล็งเห็นความส าคัญของการพัฒนาคุณภาพ 
การให้บริการ จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการให้บริการขึ้น เพื่อใช้เป็นส่วนหนึ่ง 
ในการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง 
ของประชาชนที่มีต่อการให้บริการของเทศบาลต าบลแม่ยาวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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1 

มำตรฐำนกระบวนกำร/ขั้นตอนกำรให้บริกำร 
 

1. แจ้งข้อมูลให้ทราบเก่ียวกับขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
2. ให้บริการตามล าดับขั้นตอนการขอรับบริการ 
3. ให้บริการด้วยระยะเวลาที่เหมาะสมกับสภาพงานบริการหรือตามประกาศก าหนด

ระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
4. ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง 
5. ให้มีคู่มือการให้บริการประชาชน ส าหรับเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 
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มำตรฐำนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 
 

1. มีเคาน์เตอร์หรือจุดให้บริการอย่างเพียงพอต่อผู้รับบริการ 

2. มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่พร้อมส าหรับให้บริการ เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น 

3. มีเคาน์เตอร์หรือสถานที่ส าหรับกรอกเอกสารให้กับผู้รับบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม 
อุปกรณ์ เช่นปากกา และตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็น เป็นต้น 

4. มีสิ่งอ านวยความสะดวกภายในส านักงาน ส าหรับบริการอย่างเพียงพอ เช่น น้ าดื่ม 
มุมหนังสือพิมพ์ นิตยสาร เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับค้นหาข้อมูล เป็นต้น 

5. มีที่นั่งรอส าหรับผู้รับบริการอย่างเพียงพอ 

6. มีป้ายประกาศบอกขั้นตอนการให้บริการ ป้ายประชาสัมพันธ์บอกจุดบริการ 
ป้ายแสดงก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  

7. มีบอร์ดแสดงแผนผังรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

8. มีสิ่งอ านวยความสะดวกภายนอกส านักงาน เช่น ห้องสุขา ตู้ ATM ทางลาดส าหรับ
คนพิการ ที่จอดรถส าหรับผู้รับบริการ เป็นต้น 

9. มีป้ายบอกทางไปจุดรับบริการ และป้ายบอกสถานที่ตั้งของสิ่งอ านวยความสะดวก
ภายนอกส านักงาน 

10. สถานที่ให้บริการในภาพรวมมีความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 

11. เปิดรับฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ เช่น มีตู้แสดงความคิดเห็น 
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำท่ี 
 

1. มีเจ้าหน้าที่ให้บริการอย่างเพียงพอ 
2. เจ้าหน้าที่ดูแลเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นเต็มใจและมีความพร้อมในการ

ให้บริการอย่างสุภาพและเป็นมิตรตลอดเวลา 
3. เจ้าหน้าที่มีความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น ไม่ขอสิ่งตอบแทน 

ไม่รับสินบน และไม่หาประโยชน์ในทางมิชอบ 
4. เจ้าหน้าที่ให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ 
5. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ปฏิบัติตามมาตรฐานการให้บริการ 

5.1 กรณีรับโทรศัพท์จากผู้รับบริการและติดต่อผู้รับบริการ 
- เจ้าหน้าที่สอบถามความต้องการของผู้รับบริการหรือกล่าว

ทักทายและบอกวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 
- การสนทนาด้วยความสุภาพ (กล่าวทักทายด้วยความสุภาพ/

กล่าวขอบคุณ) 
- ให้บริการด้วยความเต็มใจ 
- ให้ข้อมูลในการบริการได้หรือแจ้งวัตถุประสงค์ในการติดต่อ 
- สามารถตอบค าถามเบื้องต้นได้ 

5.2 การให้บริการ ณ จุดให้บริการ 
- กล่าวสวัสดีและกล่าวต้อนรับด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม 
- แนะน าขั้นตอนการรับบริการ 
- ให้บริการด้วยความเต็มใจ 
- ให้ข้อมูลในการบริการได้ 
- สามารถตอบค าถามเบื้องต้นได้ 
- ระยะเวลารอเหมาะสมตามล าดับ 
- มีที่นั่งรองรับการรอคอยของลูกค้า 
- มีป้ายบอกระยะเวลาการให้บริการ 
- กล่าวขอบคุณ 
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มำตรฐำนกำรแต่งกำยของพนักงำนเทศบำล 
 

1. การแต่งกายด้วยเครือ่งแบบสีกากีคอพับ 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 

- สุภาพบุรุษสวมกางเกงขายาวสีกากี ไมพ่ับปลายขา สุภาพสตรีกระโปรงยาวปิด
เข่า ปลายบานเล็กน้อย ส าหรับสุภาพสตรีมสุลมิ จะใช้กระโปรงหรือกางเกง
กระโปรง ยาวคลุมขอ้เท้าก็ได-้ 

- เครื่องหมายแสดงสังกดั ติดปกคอเสื้อด้านหนา้ทั้งสองข้าง 

- อินทรธน ู

- แพรแถบเครื่องราชอสิริยาภรณ์ ให้ประดับที่อกเสื้อเหนอืกระเป๋าบนซ้าย 

- ป้ายชื่อและต าแหน่ง แสดงชื่อตัว ช่ือสกุล และต าแหน่งประดับที่อกเสื้อเหนือ
กระเป๋าบนขวา 

- เขม็ขัด ท าด้วยดา้ยถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสีทอง 

- รองเทา้ชายหุ้มส้นหรอืหุ้มข้อ หนังหรอืวัตถุเทียมหนัง สีด า ไมม่ีลวดลาย ถุงเท้า
สีเดียวกับรองเท้ารองเทา้หญิงสีด า/สีน้ าตาล แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย 

2. การแต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

 - แต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม กล่าวคือ สุภาพสตรี สวมเสื้อหรือ
ชุดกางเกงแบบสุภาพ สวมรองเท้าหุ้มส้น สุภาพบุรุษสวมเสื้อ กางเกง โดยสอดชายเสื้อไว้
ในกางเกง สวมรองเท้าหุ้มส้นและประพฤติตนเป็นสุภาพชน 


