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บทน ำ 

เทศบาลเมืองลพบุรี มีภารกิจหลกัในการให้บริการประชาชนเป็นหลกัตามพระราชกฤษฎีกาวา่ดว้ย

หลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี พ.ศ.๒๕๔๖ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบติัราชการ มุ่งให้เกิด

ประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดประชาชนเป็นศูนยก์ลาง เพื่อตอบสนองความตอ้งการของประชาชนให้

เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่องานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิด

ความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีขั้นตอนปฏิบัติงานเกิดความจ าเป็น มีการปรับปรุงภารกิจให้ทนัต่อ

สถานการณ์ ประชาชนได้รับความอ านวยสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ และมีการ

ประเมินผลการใหบ้ริการอยา่งสม ่าเสมอ 

ดงันั้น เทศบาลเมืองลพบุรีจึงเล็งเห็นความส าคญัของการพฒันาคุณภาพการให้บริการตามแนว

ทางการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดีโดยการยึดประชาชนเป็นศูนยก์ลางประชาชนเกิดความพึงพอใจเป็นการ

ยกระดับคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม จึงเห็นสมควรท่ีจะถ่ายทอดวิธีการปฏิบัติงานท่ีมี

ประสิทธิภาพไปยงับุคลากรทุกคน เพื่อก่อให้เกิดการพฒันา การบริการให้ไดส่ิ้งท่ีดีท่ีสุดและปฏิบติัไปใน

ทิศทางเดียวกนั ส่งผลทั้งผูรั้บบริการไดรั้บบริการท่ีรวดเร็วตามก าหนดเวลา เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบติัและมี

ความเป็นธรรม ไดรั้บการตอบสนองความตอ้งการเกิดความพึงพอใจสูงสุด ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติัได้

อยา่งมีประสิทธิภาพและตอบสนองความตอ้งการของทุกคน รวมถึงจะผลกัดนัมาตรฐานการบริการสู่ความ

เป็นเลิศระดบัสากลในอนาคตต่อไปดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สำรบัญ 

หนา้ 

มาตรฐานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบ้ริการ       1 

มาตรฐานส่ิงอ านวยความสะดวก         2 

มาตรฐานการใหบ้ริการของเจา้หนา้ท่ี        4 

 กรณีท่ี 1 การสนทนาทางโทรศพัท ์        5 

 กรณีรับโทรศพัทจ์ากผูรั้บบริการ        5 

 การสนทนาทางโทรศพัท ์(กรณีโทรศพัทติ์ดต่อผูรั้บบริการ)     6 

กรณีท่ี 2 การใหบ้ริการหนา้เคาน์เตอร์บริการ       7 

 กรณีช าระภาษี          9 

 กรณีช าระประปา         10 

 กรณีงานทะเบียนราษฎร         10 

กรณีท่ี 3 การใหบ้ริการปรึกษาแนะน า ภาษีโรงเรือน ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี    11 

ภาษีป้ายและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

กรณีท่ี 4 การเปรียบเทียบปรับ         13 

กรณีท่ี 5 การใหค้  า ปรึกษาแนะน า นอกสถานท่ี       15 

กรณีท่ี 6การตรวจจดัระเบียบผูป้ระกอบการคา้       16 

วธีิการตรวจสอบการปฏิบติัตามมาตรฐานการใหบ้ริการ      17 

มาตรฐานการแต่งกายของเจา้หนา้ท่ี        18 

ตวัอยา่งแบบสอบถามความพึงพอใจของผูรั้บบริการ      19 

 



 

 

มำตรฐำนกระบวนกำร/ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

1) แจง้ขอ้มูลให้ทราบเก่ียวกบัขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการเช่น การติดป้ายประกาศ 

เผยแพร่ผา่นส่ือประชาสัมพนัธ์LCD เป็นตน้ 

2) ใหบ้ริการตามล าดบัขั้นตอนการขอรับบริการก่อน-หลงั อยา่งยติุธรรมโดยมีระบบบตัรคิว 

3) ให้บริการดว้ยระยะเวลาท่ีเหมาะสมกบัสภาพงานบริการหรือตามประกาศก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ

ของงาน 

4) ใหบ้ริการดว้ยความสะดวกรวดเร็ว ครบถว้น ถูกตอ้ง 

5) ใหมี้คู่มือการใหบ้ริการประชาชน ส าหรับเผยแพร่ใหก้บัผูรั้บบริการ 

6) มีระบบประเมินผลการให้บริการแบบทนัท่วงที และสรุปผลเป็นรายเดือนหรือรายไตรมาส โดยให้น า

ขอ้เสนอแนะ มาปรับปรุงการใหบ้ริการใหดี้ยิง่ข้ึน 

 

 

 

 

 



 

 

มำตรฐำนส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก 

1) มีเคานเ์ตอร์หรือจุดใหบ้ริการอยา่งเพียงพอต่อผูรั้บบริการ 

2) มีอุปกรณ์และเคร่ืองมือท่ีพร้อมส าหรับบริการ เช่น คอมพิวเตอร์เคร่ืองถ่ายเอกสาร เป็นตน้ 

3) มีเคานเ์ตอร์หรือสถานท่ีส าหรับกรอกเอกสารใหก้บัผูรั้บบริการ รวมถึงแบบฟอร์ม อุปกรณ์ เช่น ปากกา 

และตวัอยา่งการกรอกแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจ  าเป็น เป็นตน้ 

4) มีส่ิงอ านวยความสะดวกภายในส านกังานส าหรับให้บริการอยา่งเพียงพอ เช่น น ้ าด่ืม มุมหนงัสือพิมพ ์

นิตยสาร เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าหรับคน้หาขอ้มูลการใหบ้ริการของเทศบาลเมืองลพบุรี เป็นตน้ 

5) มีท่ีนัง่รอส าหรับผูรั้บบริการอยา่งเพียงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6) มีมุมใหค้  าปรึกษา (Consult Corner) แก่ผูรั้บบริการทั้งรายใหม่และรายเก่าหรือผูท่ี้ตอ้งการรับค าปรึกษา

แนะน าเพิ่มเติม 

7) มีป้ายประกาศบอกขั้นตอนการให้บริการ ป้ายประชาสัมพนัธ์บอกจุดบริการป้ายแสดงก าหนด

ระยะเวลาการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน ป้ายแสดงรายละเอียดเอกสารหลกัฐานท่ีจะตอ้งน ามาติดต่อขอรับ

บริการ ป้ายแสดงอตัราค่าธรรมเนียม หรือป้ายแสดงรายละเอียดอ่ืนท่ีจ าเป็นส าหรับผูรั้บบริการ 

8) มีบอร์ดแสดงแผนผงัรายช่ือเจา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการ เปิดเผยใหก้บัผูรั้บบริการ 

9) มีส่ิงอ านวยความสะดวกภายนอกส านกังาน เช่น โทรศพัทส์าธารณะ หอ้งสุขา ทางลาดส าหรับคนพิการ 

ท่ีจอดรถส าหรับผูรั้บบริการ เป็นตน้ 

10) มีป้ายบอกทางไปจุดรับบริการ และป้ายบอกสถานท่ีตั้งของ ส่ิงอ านวยความสะดวกภายนอกส านกังาน 

11) สถานท่ีใหบ้ริการในภาพรวมมีความสะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

12) เปิดรับฟังความคิดเห็นหรือขอร้องเรียนต่อการใหบ้ริการ เช่น มีตูแ้สดงความคิดเห็น เป็นตน้ 

 

 

 

 

 



 

 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที ่

1) มีเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์อยา่งนอ้ย 1 คน ดา้นหนา้จุดให้บริการ ซ่ึงจะตอ้งมีความรู้ความสามารถใน

การใหบ้ริการ เช่น สามารถตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน ช่วยเหลือผูรั้บบริการในการกรอกแบบฟอร์ม

แนะน าตอบขอ้ซกัถาม ช่ีแจง้ขอ้สงสัย และแกปั้ญหาไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เป็นตน้ 

2) มีเจา้หนา้ท่ีท่ีใหบ้ริการเคาน์เตอร์หรือจุดใหบ้ริการอยา่งเพียงพอ 

3) เจา้หน้าท่ีดูแลเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นเต็มใจและมีความพร้อมในการให้บริการอย่างสุภาพและ

เป็นมิตรตลอดเวลา 

4) เจา้หน้าท่ีมีความซ่ือสัตยสุ์จริตในการปฏิบติัหน้าท่ี เช่น ไม่ขอส่ิงตอบแทนไม่รับสินบน และไม่หา

ประโยชนใ์นทางมิชอบ เป็นตน้ 

5) เจา้หนา้ท่ีใหบ้ริการเหมือนกนัทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบติั 

6) ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการ ปฏิบติัตามมาตรฐานการให้บริการใน 6 กรณี ดงัน้ี 

กรณี 1 การสนทนาทางโทรศพัท ์

1.1 กรณีรับโทรศพัทจ์ากผูรั้บบริการ 

1.2 กรณีโทรศพัทติ์ดต่อผูรั้บบริการ 

กรณี 2 การใหบ้ริการหนา้เคาน์เตอร์บริการ 

 2.1 กรณีช าระภาษี 

 2.2 กรณีช าระประปา 

 2.3 งานทะเบียนราษฏร 

กรณี 3 การใหบ้ริการปรึกษาแนะน าภาษีโรงเรือน ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ภาษีป้ายและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

กรณี 4 การเปรียบเทียบปรับ 

กรณี 5 การใหค้  าปรึกษาแนะน านอกสถานท่ี 

กรณี 6 การตรวจจดัระเบียบผูป้ระกอบการคา้ 

 

 

 

 

 



 

 

กรณีท่ี 1 การสนทนาทางโทรศพัท ์

1.1 กรณีรับโทรศพัทจ์ากผูรั้บบริการ 

ประเภทการใหบ้ริการ   - การรับโทรศพัท ์

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีสอบถามความตอ้งการวตัถุประสงค ์

ของผูรั้บบริการ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - การสนทนาดว้ยความสุภาพ 

- ใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ 

- ใหข้อ้มูลในการบริการได ้

- สามารถตอบค าถามเบ้ืองตน้ได ้

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวค าทกัทายทางโทรศพัทด์ว้ยความสุภาพ 

2. กล่าวขอบคุณผูรั้บบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.2 การสนทนาทางโทรศพัท ์(กรณีโทรศพัทติ์ดต่อผูรั้บบริการ) 

ประเภทการใหบ้ริการ   - การโทรศพัทติ์ดต่อผูรั้บบริการ 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีกล่าวทกัทายและบอกวตัถุประสงค ์

ในการติดต่อ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - การสนทนาดว้ยความสุภาพ 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวค าทกัทายทางโทรศพัทด์ว้ยความสุภาพ 

2. แจง้วตัถุประสงคใ์นการติดต่อ 

3. กล่าวจบการสนทนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรณีท่ี 2 การใหบ้ริการหนา้เคาน์เตอร์บริการ 

ประเภทการใหบ้ริการ   - การตอ้นรับจากเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังาน 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานพร้อมใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - การแนะน าจุดจอดรถ 

- ใหบ้ริการดว้ยความสุภาพอ่อนนอ้ม 

- ใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจซ้ือสัตยสุ์จริต 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวค าทกัทายดว้ยความสุภาพ 

2. ใหบ้ริการดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้แจ่มใส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประเภทการใหบ้ริการ   - ระหวา่งการติดต่อและรอรับบริการ 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์สอบถามความตอ้งการ 

   ผูรั้บบริการ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ตอ้นรับดว้ยความสุภาพ 

- ใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ 

- ใหข้อ้มูลในการบริการได ้

- สามารถตอบค าถามเบ้ืองตน้ได ้

- ไดรั้บความสะดวกสบาย 

- ระยะเวลาการรอเหมาะสมตามล าดบัคิว 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวตอ้นรับดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้ 

2. ใหข้อ้มูลการบริการเบ้ืองตน้ได ้

3. มีท่ีนัง่รองรับการรอคอยของผูรั้บบริการ 

4. มีป้ายบอกระยะเวลาการใหบ้ริการ 

 

 

 



 

 

ประเภทการใหบ้ริการ   - การด าเนินการใหบ้ริการหนา้เคานเ์ตอร์ 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีเคานเ์ตอร์ใหบ้ริการผูรั้บบริการ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ใหบ้ริการท่ีรวดเร็วเป็นไปตามมาตรฐานการบริการ 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวตอ้นรับดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้ 

2. ด าเนินการตามคู่มือการปฏิบติังาน 

3. บริการตามมาตรฐานระยะเวลาท่ีก าหนด 

4. บริการดว้ยความเตม็ใจ ยิม้แยม้ แจ่มใส 

5. ทบทวนความตอ้งการเพิ่มเติม 

6. กล่าวขอบคุณ 

 

2.1) กรณีช าระภาษี 

 - เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารของผูรั้บบริการ 

 - เจา้หนา้ท่ีคน้หาหลกัฐานการเสียภาษี 

 - เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

 - กล่าวขอบคุณ 

 

 

 

 

 



 

 

2.2) กรณีช าระประปา 

 - เจา้หน้าท่ีเคาน์เตอร์เรียกคิว ผูรั้บบริการยื่นใบ

แจง้หน้ี 

 - เจา้หนา้ท่ีท าการตรวจสอบขอ้มูลจากระบบ 

 - เจา้หนา้ท่ีแจง้ยอดเงินท่ีตอ้งช าระ 

 - เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

 - กล่าวขอบคุณ 

 

 

 

 

 

2.3) กรณีงานทะเบียนราษฎร 

 - เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 

 - เจา้หนา้ท่ีเรียกสแกนลายน้ิวมือและถ่ายรูป 

 - รอเจา้หนา้ท่ีเรียกรับบตัรและช าระค่าธรรมเนียม 

 - กล่าวขอบคุณ 

 

 

 



 

 

กรณีท่ี 3 การใหบ้ริการปรึกษาแนะน าภาษีโรงเรือน ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ภาษีป้ายและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

ประเภทการใหบ้ริการ   - ระหวา่งการติดต่อและรอรับบริการใหค้  าปรึกษา 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์สอบถามความ 

ตอ้งการของผูรั้บบริการ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ตอ้นรับดว้ยความสุภาพ 

- ใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ 

- ใหข้อ้มูลในการบริการได ้

- สามารถตอบค าถามเบ้ืองตน้ได ้

- ไดรั้บความสะดวกสบาย 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวตอ้นรับดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้ 

2. มีท่ีนัง่รองรับการรอคอยของผูรั้บบริการ 

3. เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์เชิญเจา้หนา้ท่ีผูใ้ห ้

    ค  าปรึกษาแนะน า 

4. เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์แนะน าผูใ้หค้  าปรึกษา 

    แนะน าผูรู้้จกักบัผูรั้บบริการ 

 

 

 

 



 

 

ประเภทการใหบ้ริการ   - ระหวา่งการด าเนินการใหบ้ริการจนเสร็จส้ิน 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีใหค้  าปรึกษาแนะน าแก่ผูรั้บบริการ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ไดรั้บการบริการท่ีสุภาพ 

- ใหบ้ริการดว้ยสีหนา้ยิม้แยม้ 

- ใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ 

- ไดรั้บขอ้มูลท่ีครบถว้ยถูกตอ้งเพียงพอ 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวตอ้นรับดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้ 

2. สอบถามประเด็น/รายละเอียด ความตอ้งการของผูรั้บ 

บริการ 

3. บริการดว้ยความเตม็ใจยิม้แยม้แจ่มใส 

4. สอบถามความตอ้งการเพิ่มเติม 

5. กล่าวขอบคุณ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรณีท่ี 4 การเปรียบเทียบปรับ 

ประเภทการใหบ้ริการ   - ระหวา่งการติดต่อการรอรับบริการ 

เปรียบเทียบปรับ 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์สอบถาม 

ความตอ้งการของผูรั้บบริการ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ตอ้นรับดว้ยความสุภาพ 

- ใหบ้ริการดว้ยความเตม็ใจ 

- ใหข้อ้มูลในการบริการได ้

- สามารถตอบค าถามเบ้ืองตน้ได ้

- ไดรั้บความสะดวก 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวตอ้นรับดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้ 

2. ใหข้อ้มูลการบริการเบ้ืองตน้ได ้

3. มีท่ีนัง่รองรับการรอคอยของลูกคา้ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประเภทการใหบ้ริการ   - ระหวา่งการด าเนินการใหบ้ริการจนเสร็จส้ิน 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - พนกังานเจา้หนา้ท่ีรับช าระค่าปรับ 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ใหบ้ริการดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้  

    และเป็นมิตร 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. กล่าวตอ้นรับดว้ยความสุภาพ ยิม้แยม้และ 

2. แจง้ขอ้กล่าวหาพร้อมกบัอตัราค่าปรับ 

3. ท าการบนัทึกการเปรียบเทียบคดีต่อหนา้ผู ้

กระท าผดิ 

4. ผูก้ระท าผดิลงลายมือช่ือบนเอกสาร 

5. ผูก้ระท าผดิช าระเงินใหเ้จา้หนา้ท่ี 

6. เจา้หนา้ท่ีออกใบเสร็จพร้อมให้ผูก้ระท าผดิ 

ลงลายมือช่ือบนใบเสร็จ และทอนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรณีท่ี 5 การใหค้  าปรึกษาแนะน านอกสถานท่ี 

ประเภทการใหบ้ริการ   - รับช าระภาษีนอกสถานท่ี 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - ประสานงานกบัผูน้ าชุมชนเพื่อเตรียมสถานท่ีและ 

   ประชาสัมพนัธ์ใหป้ระชาชนทราบและมาช าระภาษี 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ไดรั้บการอ านวยความสะดวกในการเดินทาง  

          บริการรวดเร็ว ไดรั้บค าแนะน าดา้นภาษี 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. มีหวัหนา้งานและเจา้หนา้ท่ีท างานเป็นทีมเพื่อบริการ 

      2. กล่าวค าทกัทายและแนะน าตวัดว้ยความสุภาพ 

     ยิม้แยม้แจ่มใส 

3. ใหบ้ริการฉบัไวและสร้างบรรยากาศท่ีดีในการด าเนิน 

     โครงการบริการนอกสถานท่ี 

4. ใหค้  าแนะน าตอบขอ้ซกัถามในประเด็นเร่ืองภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรณีท่ี 6 การตรวจจดัระเบียบผูป้ระกอบการคา้ 

ประเภทการใหบ้ริการ   - การแนะน าตวั 

บทบาทหนา้ท่ีของผูใ้หบ้ริการ  - พนกังานเจา้หนา้ท่ี 

ความคาดหวงัผูรั้บบริการ   - ใหก้ารแนะน าตนเองดว้ยความชดัเจนและเป็นมิตร 

มาตรฐานการปฏิบติังาน   1. เจา้หนา้ท่ีคณะท างาน (ไม่นอ้ยกวา่ 4ท่าน) 

2. กล่าวค าทกัทายและแนะน าตวัดว้ยความสุภาพ 

3. ปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความสุภาพ และเป็นธรรม 

4. วา่กล่าวตกัเตือนใหแ้กไ้ขดว้ยถอ้ยค าท่ีสุภาพ 

5.ตกัเตือนให้เป็นหน้าท่ีให้กระท าการหรืองดเวน้หรือ

บ าบดัแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามระเบียบภายในก าหนดเวลา 

6. เจา้หนา้ท่ีด าเนินการตามกฎหมาย (ถา้พบการกระท า

ความผดิ) 

7. เจา้หนา้ท่ีใหค้  าแนะน า /ขอ้เสนอแนะ 

8. เจา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึกการตรวจ 

9. กล่าวค าขอบคุณ 

 

 

 

 

 



 

 

วธิีกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนกำรให้บริกำร 

1) ผูบ้งัคบับญัชาสอบถามจากผูรั้บบริการโดยตรง 

2) ผูบ้งัคบับญัชาตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี 

3) ประเมินจากผลส ารวจความพึงพอใจผูรั้บบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มำตรฐำนกำรแต่งกำยของเจ้ำหน้ำที ่

1) ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการแต่งกายในชุดเคร่ืองแบบขา้ราชการ ตามระเบียบ ฯ อยา่งนอ้ยสัปดาห์ละ 1 วนั 

2) ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการแต่งกายในชุดยนิูฟอร์มส าหรับการใหบ้ริการอยา่งนอ้ยสัปดาห์ละ 1 วนั 

3) นอกจากวนัท่ีก าหนดในขอ้ 1 และ 2 ให้เจา้หนา้ท่ีผูใ้ห้บริการแต่งกายสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยม 

กล่าวคือ สุภาพสตรีสวมเส้ือ กระโปรง/กางเกง สีสุภาพสวมรองเทา้หุ้มส้นหรือรัดส้น (ห้ามสวมเส้ือยืด

คอกลม และรองเทา้แตะ) สุภาพบุรุษสวมเส้ือเช้ิต หรือเส้ือ มีปกและกางเกงขายาวสีสุภาพ (ห้ามสวม

กางเกงยนีส์) โดยสอดชายเส้ือไวใ้นกางเกง สวมรองเทา้หุม้ส้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่าง แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

 
 

แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

       

ล าดับ หัวข้อการประเมิน 
ระดับคะแนน 

ดีมาก ด ี พอใช้ ปรับปรุง 
4 3 2 1 

1 ความรู้เบื้องต้นในการให้บริการ 
    2 ความเต็มใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
    3 ความสะดวกรวดเร็วของการให้บริการ 
    4 สิ่งอ านวยความสะดวก 
    5 ความพึงพอใจโดยรวยจากการรับบริการ 
    

       ขอ้เสนอแนะเพือ่การปรับปรงุ 

    

…………………................................................................................................................. 

................................................................................................................................... 

................................................................................................................................... 
 

 

** เทศบาลเมืองลพบุรีขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบสอบถาม ** 

 

 

 

 

 

 


