
 

มาตรฐานการให้บริการกองคลัง 

1) มาตรฐานกระบวนการ / 
1.1 แจ้งข้อมูลให้ทราบเก่ียวกับข้ันตอนการให้บริการ  ระยะเวลาการให้บริการ

- มีการจัดทํา
ให้บริการ

 
 
 
 
 

- มีการประกาศประชาสัมพันธ์ในแต่ละหมู่บ้าน
 

 

- มีแผนผัง  และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีแสดงข้อมูลข่าวสารการให้บริการขององค์การ
บริหารส่วนตําบลปากน้ํา
 

 

 

 

 

 

 

 

๑ 

 

มาตรฐานการให้บริการกองคลัง (งานจัดเก็บรายได้) 

/ ข้ันตอนการให้บริการ 
แจ้งข้อมูลให้ทราบเก่ียวกับข้ันตอนการให้บริการ  ระยะเวลาการให้บริการ

มีการจัดทําป้ายประกาศเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้รับบริการได้รู้ถึงระยะเวลาการ
ให้บริการ 

ประกาศประชาสัมพันธ์ในแต่ละหมู่บ้าน 

     

มีแผนผัง  และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีแสดงข้อมูลข่าวสารการให้บริการขององค์การ
บริหารส่วนตําบลปากน้ํา 

แจ้งข้อมูลให้ทราบเก่ียวกับข้ันตอนการให้บริการ  ระยะเวลาการให้บริการ 
การได้รู้ถึงระยะเวลาการ

มีแผนผัง  และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีแสดงข้อมูลข่าวสารการให้บริการขององค์การ



๒ 

 

- มีแผนผัง  และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีแสดงข้อมูลข่าวสารการให้บริการขององค์การ
บริหารส่วนตําบลปากน้ํา 
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- มีการประชาสัมพันธ์ด้วยเสียงตามสายเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รู้ถึงห้วงระยะเวลาใน
การชําระภาษี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

1.2 ให้บริการด้วยระยะเวลาท่ีเหมาะสมกับสภาพงานบริการ 
- ระยะเวลาการให้บริการสามารถดําเนินการภายในเวลาท่ีกําหนด และมีการจัดทํา

ประกาศกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

 1.3    มีคู่มือการให้บริการประชาชน   สําหรับเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 

  - มีคู่มือการให้บริการประชาชน / แผ่นพับ/ เอกสารอ่ืน ๆ แจกจ่ายให้ผู้รับบริการเพ่ือ
เผยแพร่ให้ทราบถึงวิธีการติดต่อกับองค์การบริหารส่วนตําบลปากน้ํา 

 

 

 

 

 

 1.4    ให้บริการด้วยความสะดวกรวดเร็ว ครบถ้วน  ถูกต้อง และให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ        
          ในจุดเดียว 

    

    

    

    

    

    

    

 

    

    

    

    

    

    

    



๖ 

 

2) มาตรฐานส่ิงอํานวยความสะดวก 
2.1  มีเคาน์เตอร์หรือจุดบริการอย่างเพียงพอต่อผู้รับบริการ 
   
 - มีเคาน์เตอร์หรือจุดบริการอย่างน้อย 2 เคาน์เตอร์ / จุด 

    

    

 2.2  มีเคาน์เตอร์หรือสถานท่ีสําหรับกรอกเอกสารให้กับผู้รับบริการ 

  - ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์ม 

 

    

    

2.3  มีส่ิงอํานวยความสะดวกภายในสํานักงาน  สําหรับให้บริการอย่างเพียงพอ 

 - มีมุมบริการ น้ําด่ืม 

 

 



๗ 

 

2.4  มีท่ีนั่งรอสําหรับผู้รับบริการอย่างเพียงพอ 

    

    
    

2.5  มีป้ายประกาศแสดงข้อมูลท่ีจําเป็นสําหรับการบริการ 

- มีป้ายแสดงข้ันตอนการให้บริการไว้อย่างชัดเจน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



๘ 

 

2.6  มีบอร์ดแสดงแผนผังรายช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 

 - มีบอร์ดแสดงแผนผังรายชื่อผู้ให้บริการเปิดเผย ณ จุดบริการ / ทําเนียบบุคลากรเจ้าหน้าท่ี
    ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        2.7  เปิดรับฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ 

  - มีตู้รับฟังความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ ณ จุดรับบริการและมีช่องทางรับฟังความคิดเห็นหรือ
    ข้อร้องเรียนไม่น้อยกว่า 2 ช่องทาง 

 

 

 

 

 

 2.8  มีป้ายบอกทางไปจุดรับบริการ   

  - มีป้ายประชาสัมพันธ์บอกทาง เพ่ือมายังจุดบริการอย่างชัดเจน 
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3) มาตรฐานการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 

3.1   มีเจ้าหน้าท่ีให้บริการเคาน์เตอร์หรือจุดให้บริการอย่างเพียงพอ 

 

 3.2   มีการออกบริการจัดเก็บนอกสถานท่ีและให้คําปรึกษาแนะนําการชําระภาษี 

    

3.3   มีคําสั่งให้เจ้าหน้าออกจัดเก็บนอกเวลาราชการ  ในกรณีไม่สามารถจัดเก็บเงินในเวลาราชการได้ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

3.4   มีการบริการประชาชนช่วงพักเท่ียงเพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการบริการประชาชน     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๑๑ 

 

3.5   เจ้าหน้าท่ีดูแลเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นเต็มใจ  และมีความพร้อมในการให้บริการอย่าง                     
สุภาพและเป็นมิตรตลอดปี 

3.6   เจ้าหน้าท่ีมีความซ่ือสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าท่ี 

3.7   เจ้าหน้าท่ีให้บริการเหมือนกันทุกรายโดยไม่เลือกปฏิบัติ 

3.8   มีเจ้าหน้าท่ีท่ีมีความรู้ความสามารถ ตรวจสอบเอกสาร บริการกรอกแบบฟอร์ม แนะนํา ตอบข้อ
ซักถาม  และแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

 

    

    

    

    


