
 
มาตรฐานการให้บริการขององค์การบริหารสว่นต าบลคมบาง 

1) มาตรฐานกระบวนการ/ข้ันตอนการให้บริการ 
    1.1 แจ้งข้อมูลให้ทราบเกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
          - แผนผัง และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่แสดงข้อมูลข่าวสารการให้บริการของหน่วยงาน  

 
    1.2 มีระบบบัตรคิวให้บริการตามล าดับขั้นตอนการบริการ 
          - ระบบบัตรคิดในการให้บริการ ก่อน – หลัง อย่างยุติธรรม 
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    1.3 ให้บริการด้วยระยะเวลาที่เหมาะสมกับสภาพงานบริการ 
          - ระยะเวลาการให้บริการสามารถด าเนินการภายในเวลาที่ก าหนดในประกาศก าหนดระยะเวลาแล้ว  
          เสร็จของงาน  

 
    1.4 ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง และให้บริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว 

  
    1.5 มีคู่มือการให้บริการประชาชน ส าหรับเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 
          - มีคู่มือการให้บริการประชาชน/แผ่นพับ/เอกสารอื่น ๆ แจกจ่ายผู้รับบริการเพ่ือเผยแพร่ให้ทราบ 
          วธิีการติดต่อกับหน่วยงาน  
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    1.6 มีระบบประเมินผลการให้บริการแบบทันท่วงที 
          - มีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการทันทีที่รับบริการ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
2) มาตรฐานสิ่งอ านวยความสะดวก 
    2.1 มีจุดให้บริการอย่างเพียงพอต่อผู้รับบริการ 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
    2.2 มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่พร้อมส าหรับให้บริการ 
          - มีเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์และเครื่องใช้ส านักงานท่ีเพียงพอต่อการให้บริการ 
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          - มีโทรศัพท์ โทรสาร และคู่มือต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอและเหมาะสม 

 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
    2.3 มีสถานที่ส าหรับกรอกเอกสารให้กับผู้รับบริการ 
          - มีปากกา ดินสอ ยางลบ ไว้ให้บริการ 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
          - มีตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 
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    2.4 มีสิ่งอ านวยความสะดวกภายในส านักงาน ส าหรับให้บริการอย่างเพียงพอ 
          - มีมุมบริการ น  าดื่ม/มุมกาแฟ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องไว้ส าหรับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
          - มีสิ่งอ านวยความสะดวกไว้บริการ เช่น หนังสือพิมพ์ และข้อมูลข่าวสารเผยแพร่ให้แก่ 
          ผู้รับบริการ  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
    2.5 มีที่นั่งรอส าหรับผู้รับบริการอย่างเพียงพอ 
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    2.6 มีป้ายประกาศแสดงข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการบริการ 
          - มีป้ายแสดงขั นตอนการให้บริการ / ป้ายแสดงอัตราค่าธรรมเนียมให้บริการไว้อย่างเปิดเผยชัดเจน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
    2.7 มีบอร์ดแสดงแผนผังรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
          - มีบอร์ดแสดงรายชื่อผู้ให้บริการเปิดเผย ณ จุดบริการ / ท าเนียบบุคลากรเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 
    2.8 มีสิ่งอ านวยความสะดวกภายนอกส านักงาน 
          - มีทางลาดส าหรับคนพิการ/ห้องสุขา ไว้ส าหรับให้บริการ 



-7- 

    2.9 มีป้ายบอกทางไปจุดรับบริการ  
           
   
 
 
 
 
 
 
 
    2.10 สถานทีใ่ห้บริการในภาพรวมมีความสะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
          - มีการท าความสะอาดสถานที่ให้บริการและส านักงานฯ ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 
 
     
 
 
 
    2.11 เปิดรับฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ 
          - มีตู้รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และมีช่องฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียน  
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3) มาตรฐานการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
    3.1 มีเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ด้านหน้าจุดบริการ 
          - เจ้าหน้าที่มีความรู้ความสามารถ ตรวจสอบเอกสาร บริการกรอกแบบฟอร์มแนะน า ตอบข้อซักถาม  
          และแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
 
 
    
 
 
 
 
 
    3.2 มีเจ้าหน้าที่ให้บริการอย่างเพียงพอ ดูแลเอาใจใส่ มีความกระตือรือร้น เต็มใจ และมีความพร้อมใน
การให้บริการอย่างสุภาพ เป็นมิตรตลอดเวลา ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และให้บริการ
เหมือนกันทุกรายโดยไม่มีการเลือกปฏิบัติ 
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4) มาตรฐานการการแต่งกายของเจ้าหน้าที่ 
    4.1 เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
    4.2 แต่งกายในชุดเครื่องแบบ อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 วัน (ทุกวันจันทร์) 
 
 
 


