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ค าน า 

 
       ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ตื่นตัวในการให้บริการโดยถือหลักการให้บริการที่ดีต่อ  ผู้ที่มา
ติดต่อบริการ รวมถึงปลูกฝังให้เจ้าหน้าที่ภายในองค์กรมีหัวใจแห่งการให้บริการ (Service Mind) ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า มีบทบาทหน้าที่ในการให้บริการแก่ประชาชน ดังนี้ 1.จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ า 
และทางบก 2.รักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล       
3.ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 4.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 5.ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
6.ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 7.คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาศิลปะ จารีต 
ประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย      
โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควร  

ดังนั้น การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ ภายใต้เป้าหมายการ ด าเนินงาน 
“รวดเร็ว ฉับไวด้วยหัวใจบริการ” เพราะผลตอบรับด้านการให้บริการที่ดีมิใช่เพียงการได้รับค าชื่นชม เท่านั้น แต่
ยังส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีและความเชื่อมั่นศรัทธาต่อหน่วยงาน ดังนั้น เพ่ือพัฒนาทักษะและการ ให้บริการ     
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการให้บริการขององค์การบริหารส่ วนต าบลเหล่าต่างค า 
ขึ้น เพ่ือให้บุคลากรของหน่วยงานได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีต่อผู้รับบริการอันจะน าไปสู่การ
สร้างความพึงพอใจ และความประทับใจและเป็นมาตรฐานเดียวกันต่อไป  
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บทน า 

 

หลักการบริการที่ดี  

การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน การบริการที่
ดี ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร  
เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงานมักจะมีงานบริการเป็นเครื่องสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสั มพันธ์ งาน 
บริการข้อมูลต่าง ๆ ตลอดทั้งความร่วมมือร่วมแรงร่วมใจ จากเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อน  
พัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ จนเกิดเป็น “การบริการที่ด”ี ซ่ึงการบริการที่ดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการ 
เป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด  

การสร้างความประทับใจในงานบริการ  
ความคาดหวังโดยทั่วไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับที่อบอุ่น ให้ความสนใจและความเอาใจใส่ พูดจา 

สุภาพไพเราะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความส าคัญ เป็นผลให้เกิดความพอใจ แต่การที่จะท าให้เกิดความ 
ประทับใจได้นั้น ต้องท าให้การบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความประทับใจจาก  
การต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก  

ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานที่ท า เริ่มตั้งแต่ความรัก การมีไมตรีจิ ตรต่อผู้บริการ       
“ต้องเอา ใจเขามาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความต้องการทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ต่อ
ผู้รับบริการอย่าง ตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะท า
ให้ผู้รับบริการรู้สึก อบอ่านและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนที่มาใช้บริการคาดหวังได้รับความประทับใจจากผู้
ปฏิบัติหน้าที่ด้านงาน บริการ 

 
หัวใจการบริการ  

 - บริการที่มีไมตรีจิต การให้บริการที่ดี การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น  
และประทับใจที่ได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย  

 - ให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ท าให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของ  
ผู้อ่ืน เช่น ถ้าผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้า จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการที่มาติดต่อขอรับบริการทั้ง  
สถานที่และค าแนะน าอื่น ๆ  

 - ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา ความรวดเร็วของการปฏิบัติงานความรวดเร็วของการให้บริการจากการ 
ติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น การให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลารอ  
คอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า  

 - การสื่อสารที่ดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียง และภาษาที่ให้ความหวัง 
ให้ก าลังใจภาษาที่แสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจการให้บริการ 
ภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการจะต้องมารก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

 



 

 

 - การจดับรรยากาศสภาพที่ท างาน ต้องจัดสถานที่ท างานให้สะอาดเรียบร้อย มีป้ายบอกสถานที่ ขั้นตอน
การติดต่องานผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใครตั้งแต่เส้นทางเข้าจนถึงตัว บุคคล
ผู้ให้บริการและกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One Stop Service คือจบในขั้นตอนเดียว  

 - การยิ้มแย้มแจ่มใส เป็นหน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ คือ ความรู้สึก ความเต็มใจและ ความ
กระตือรือร้นที่จะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายใจของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าที่ให้ดีที่สุด ให้  
ผู้รับบริการได้รับความประทับใจ ความรู้สึกดังกล่าวจะสะท้อนมาสู่ภาพที่ปรากฏในใบหน้าและกิริยาท่าทาง ของผู้ 
ให้บริการ คือการยิ้มแย้มแจ่มใสทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้นส าคัญที่จะน าไปสู่  
ความส าเร็จขององค์กร การยิ้มคือการเปิดหัวใจการให้บริการที่ดี  

 - ต้องมีความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข้อมูลข่าวสารข้อมูล หรือการด าเนินงาน    
ต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ  

 - การเอาใจเขามาใส่ใจเรา ควรค านึงถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวังให้ผู้รับบริการ  
ได้รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในสิ่งที่ผู้ 
มารับบริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษาที่เปี่ยมไปด้วยไมตรี มีความเอ้ืออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจต่อ  
งานที่รับบริการอย่างเต็มที่ จะท าให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ  

 - การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการที่ดีและรวดเร็วในด้าน 
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการที่ดีอีกทางหนึ่ง เช่น website Facebook Line  

 - การติดตามและประเมินผล การบริการที่ดีควรมีการติดตาม และประเมินผล ความพึงพอใจจาก 
ผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการน า  
ข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การปฏิบัติตนในการบริการ แบ่งออกเป็น 3 ประการ ดังนี ้
 

คุณลักษณะ 
 

 

แนวทางการปฏิบัติ 

ทางกาย ต้องดูแลสุขภาพร่างกายให้แข็งแรงสดชื่น ด้วยอาการกระปรี้กระเปร่า ไม่เซื่องซึม      มี
ลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย หน้าตาสดใส หวีผมเรียบร้อย 
ไม่ปล่อยผมรุงรัง การแต่งกายเรียบร้อย ยิ้ม ไว้ หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพ 
นอกจากนั้น ต้องวางตัวเป็นมิตร เปิดเผย จริงใจ สนองความต้องการของผู้รับบริการ
อย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจที่จะให้บริการ 

ทางวาจา ต้องใช้ถ้อยค าที่ชวนฟัง น้ าเสียไพเราะชัดเจน พูดจามีหางเสียง มีค าขานรับเหมาะสม 
กล่าวต้อนรับและสอบถามว่ามีสิ่งใดให้ช่วยหรือไม่ พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูดแทรก 
ไม่กล่าวค าต าหนิ ไม่พูดมากจนเกินจริง พูดเพ่ือความสบายใจของผู้รับบริการและใช้
ถ้อยค าเหมาะสม 

ทางใจ ต้องท าจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้า หรือ
พบปะกับคนแปลกหน้าที่ไม่คุ้นเคยกันมาก่อน ต้องรู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา และ
ให้บริการผู้อ่ืนประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยจิตใจเหม่อลอย ขาดสมาธิในการ
ท างาน เศร้าซึมหรือเบื่อหน่าย 

 

มาตรฐานการให้บริการขององค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า 
1. มาตรฐานบุคลิกภาพและการแต่งกาย  

บุคลิกภาพ (Personality) รูปร่างหน้าตาอาจเป็นส่วนหนึ่งในการมีบุคลิกภาพท่ีดี แต่ที่จริงแล้ว สีหน้า 
ท่าทาง กริยา น้ าเสียง และค าพูด ที่ได้รับการพัฒนาให้ดีนั้น เป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่งกว่า ที่จะท าให้บุคลิกภาพของแต่ละ 
คน ดูดี ดูน่าเชื่อถือ มีเสน่ห์ซึ่งจะส่งผลให้ภาพลักษณ์ขององค์กรดี น่าเชื่อถือ ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันข้ึนมาจาก 
หลาย ๆ สิ่ง หลาย ๆ อย่าง ดังนี้  

 - ร่างกาย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของบุคคลที่จะปรากฏต่อผู้อ่ืน ตั้งแต่รูปร่างหน้าตา การแต่งกาย  
ทรงผมกระทั่งการดูแลรักษาความสะอาด และน้ าเสียงหรือถ้อยวาจาที่ออกมาจากปาก 

- สติปัญญา คือความสามารถในการรับรู้ การท าความเข้าใจปรากฏการณ์ต่าง ๆ ด้วยเหตุและผล 
ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง  

 - อารมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองต่อเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ เช่น อารณ์  
ขัน อารมณ์เศร้า เสียใจ เบื่อหน่าย และอีกหลาย ๆ อารมณ์ ซึ่งบางครั้งก็เกิดข้ึนเฉพาะในการรับรู้ของแต่ละคนเอง 

  - นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมต่าง ๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ ค่านิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการสสมข้อมูล 
รวมทั้งการกระท าตามความเคยชินและข้อมูลที่ได้รับรู้มาจากแหล่งต่าง ๆ ประกอบกัน  

 - สังคม หมายถึงสิ่งแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ทั้งที่เป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์ต่าง ๆ นับตั้งแต่  
เกิดมาจนถึงปัจจุบัน 

 
 
 



 
หลักวิธีการเสริมสร้างบุคลิกภาพ  

 - การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนส าคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล  
 - การรู้จักท าตัวให้เข้ากับบุคคล สถานที่ และเวลา อย่างถูกต้องมีมารยาท ทางสังคม สามารถแก้ไข

สถานการณ์เฉพาะหน้าได้อย่างดี  
    ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า ได้ตระหนักในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงได้มีการก าหนดแนว

ทางการ พัฒนาบุคลิกภาพในการให้บริการดังนี้ 
 
      มาตรฐานการแต่งกายของเจ้าหน้าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า 

 

วัน 
 

การแต่งกาย 
 

จันทร์ - ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า แต่งกายชุดเครื่องแบบ
ปฏิบัติราชการสีกากีคอพับแขนยาว หรือชุดปฏิบัติราชการตามสังกัด 
- เจ้าหน้าที่อ่ืน ชุดสุภาพ งดเสื้อยื่ด สุภาพสตรีงดกางเกง 

อังคาร ชุดผ้าไทย หรือชุดผ้าไทยลายหนองคาย (ถ้ามี) 
พุธ ชุดสุภาพ หรือชุดกีฬา 

พฤหัสบดี ชุดสุภาพ 
ศุกร์ ชุดผ้าไทย 

 

2. มาตรฐานการรับโทรศัพท์  
การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากที่สุดเพ่ือให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงาน  

โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจ มีข้ันตอนดังนี ้ 
 - เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบข้อซักถาม หรือฝากข้อความไว้       

เราต้องเตรียมอุปกรณ์ และข้อมูลที่จ าเป็น เช่น ปากกา กระดาษ หมายเลยติดต่อกลับ วัตถุประสงค์ในการติดต่อ
เพ่ือ ป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่าอุปกรณ์ที่ใช้ในการสื่อสารมีความพร้อม
ในการ ใช้งาน เพ่ือป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข้อมูล  

 - แจ้งชื่อองค์กรให้ทราบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงชื่อองค์กร ต าแหน่งหน้าที่ และชื่อผู้รับสาย โดยที่
ไม่ต้องเอ่ยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข้ามาจะได้รู้ได้ทันที หรือเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการ โทรศัพท์ 
เข้ามาติดต่องาน และเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ที่ดี  

 - รู้จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ที่ขุ่นเคืองเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ แต่หากเราสามารถที่จะควบคุมได้ ก็จะ  
ส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์  

 - คุยด้วยน้ าเสียงที่นุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ที่แจ่มใสแล้ว น้ าเสียงที่ใช้      
ในการสนทนาก็เป็นสิ่งจ าเป้ฯอย่างมาในการคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้นุ่มนวล ไม่ช้าหรือเร็วจนเกินไป  

 - วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลง เราควรรอให้ปลายสายเป็นผู้วางสายจบการ 
สนทนาก่อน 

 
 
 



 
การให้บริการทางโทรศัพท์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า 
 

 สิ่งท่ีควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 
1.การรับสาย - รับโทรศัพท์ ทักทาย+ชื่อ+เสนอ 

ความช่วยเหลือ 
 

- หากบุคคลที่ปลายสายต้องการคุยด้วย
ว่างอยู่ให้โอนสาย แต่หากไม่สะดวกในการ
รับสายให้เสนอความช่วยเหลือ 

สวัสดีค่ะ/ครับ อบต.เหล่าต่างค า ดิฉัน/ผม
รับสาย ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ 
 

“ขณะนี้ดินฉัน/ผม เรียนสายกับใครคะ/ครับ 
จะสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องอะไรคะ/ครับ 

2.การโอนสาย - เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาตปลายสาย
ก่อน 

- คุณ....คะ/ครับ ดิฉัน/ผม จะโอน 
สายให้คุณ............กรุณาถือสายรอ 
สักครู่นะคะ/ครับ 

 
 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพื่อขอรับบริการจาก 
องค์การบริหารส่วนต าบลเหล่าต่างค า มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

 
ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 

การพิจารณาประเด็นปัญหา 
1. กรณีปัญหาพื้นฐานทั่วไป และการบริการแบบเสร็จ
สิ้นในจุดเดียว 
 
 
 
 
 
 

*เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุด
ประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
     - บริการถ่ายเอกสาร 
     - บริการให้ข้อมูลการติดต่อของเจ้าหน้าที่แต่ละ
บุคคล 
     - บริการตอบค าถามข่าวสารต่าง ๆ บนหน้า
เว็บไซต์ 
*เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการนั่งรอ ณ 
จุดต้อนรับด้วยค าว่า “กรุณานั่งรอสักครู่คะ/ครับ 
*เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 
*เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการ
ให้บริการพร้อมสอบถามความต้องการรับบริการ
เพ่ิมเติมหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

กรณีปัญหาพ้ืนฐานทั่วไป เจ้าหน้าที่ 
ประชาสัมพันธ์ให้บริการตามความต้องการของ 

ผู้ใช้บริการในเรื่องที่ก าหนด 



 
 

ขั้นตอน 
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
 
 
 
 
 
 

*เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์อธิบายขั้นตอนการ
ให้บริการ ตามประเด็นที่ขอรับบริการ  
*เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้บริการตามความต้องการ 
โดย แยกเป็น 2 กรณี  
      - กรณีสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ          
        เจ้ าหน้าที่ ให้บริการตามประเด็นความ
ต้องการของ ผู้ใช้บริการ หากพบว่าเป็นปัญหาที่ต้อง
ปรึกษาหารือกับ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องแต่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ณ เวลานั้น หรือภายในหนึ่ง
วัน ให้ใช้ประโยคว่า “กรุณา รอสักครู่นะค่ะ/ครับ 
ขอเวลาติดต่อผู้ที่เกี่ยวข้องก่อน หากผู้รับบริการไม่
ประสงค์รอ ให้กล่าวว่า “รบกวนขอ เบอร์โทรติดต่อ
กลับหากค าตอบแล้วจะติดต่อกลับ ภายใน 1 วันท า
การคะ/ครับ เจ้าหน้าที่ให้บริการตามประเด็นความ
ต้องการของ ผู้ใช้บริการ หากพบว่าเป็นประเด็น
ปัญหาที่ต้องใช้ ระยะเวลาในการด าเนินการไม่        
สามารถแล้วเสร็จ ภายในวันเดียว ให้แจ้งผู้ใช้บริการ
เกี่ยวกับขั้นตอนการ ด าเนินการ ระยะเวลาในการ
ด าเนินการ (กี่วัน) และขอ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ 
เพ่ือแจ้งผลการด าเนินการ ทันทเีมื่อแล้วเสร็จ  
*เมื่อให้บริการเสร็จสิ้นแล้วให้สอบถามความ
ต้องการรับ บริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า “ต้องการ
สอบถามหรือรับ บริการประเด็นอ่ืนเพ่ิมเติมหรือไม่
คะ/ครับ พร้อม แนะน าช่องทางติดต่อสื่อสารกับ
ทางองค์การบริหารส่วน ต าบลเหล่าต่างค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน ที่ต้องใช้เวลาในการ 
ด าเนินการ 

พบเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ/จุดบริการ เฉพาะด้าน 
ของแต่ละส่วนราชการ 


