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                     บทนำ 

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยดึประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อ
ตอบสนองความ ตอ้งการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
งานบริการ ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มคา่ในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจำเป็น  มีการ
ประเมินให้ทัน ต่อสถานการณ ์ประชาชนได้รับความอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ 
และมีการ ประเมินผลการให้บริการอย่างสมำ่เสมอ จดับริการและสวัสดกิารที่มีคุณภาพให้ประชาชนเป็นหน้าที่
ทางองค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง ต้องดำเนินการให้กับประชาชนทุกคนในเขตตำบลเพื่อให้ประชาชนมี
ความสุข และ พึงพอใจในการรับบริการ การจดับริการและสวัสดิการที่มคีุณภาพให้ประชาชนทุกคน ต้องมีการ
พัฒนาปรับปรุง คุณภาพ การบริการให้มีมาตรฐาน อันจะนำมาซึ่งคุณภาพการให้บริการทีด่ี ประชาชนเกิดความ
พึงพอใจเป็นการยกระดบัคุณภาพ  การปฏิบัติงาน เมื่อบุคลากรขององคก์ารบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง สามารถ
ปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรม จึงเห็นสมควรถ่ายทอดวธิีปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพไปยังบุคลากรทุกคน เพื่อ
ก่อให้เกิดการพัฒนาการ บริการทีด่ีที่สุดและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกนั ส่งผลทั้งผูร้ับบริการได้รับบริการที่
รวดเรว็ตามกำหนดเวลาปฏิบัต ิ และมีความเป็นธรรมไดร้ับการตอบสนองความต้องการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน ได้อยา่งมีประสิทธิภาพและตอบเสนอความต้องการของทุกคน  

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  

๑. เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรนำไปใช้พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงานบริการ  

๒. เพื่อพัฒนาคณุภาพและประสิทธิภาพการบริการให้มีมาตรฐาน  

ความสำคัญของการพัฒนาคุณภาพงานบริการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง เพื่อสร้างความพึง 
พอใจของผู้รับบริการ การพัฒนาคุณภาพงานบริการขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง  ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานหรือมีมาตรฐานคุณภาพ นับได้ว่าเป็นเรื่องสำคัญที่องคก์ารบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง ควรมีการพัฒนา
คุณภาพงาน บริการอยา่งต่อเน่ือง ยกระดับ คุณภาพการให้บริการให้ดขีึ้นกว่าที่มาตรฐานกำหนดเพื่อให้ผู้รับ
การบริการเกดิความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน การให้บริการของบุคลากรดว้ยมาตรฐานเดียวกันและมี
ประสิทธิภาพเทา่เทียมกนั  

คำจำกัดความ  

การบริการ หมายถึง ความพยายามในการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความกระตือรือร้นของ 
ผู้ให้บริการนำเสนอการบริการให้แก่ผู้บริการด้วยความเต็มใจ จริงใจ และให้เกียรติเพื่อให้สามารถตอบสนอง 
ความต้องการและความคาดหวัง รวมทั้งเพื่อสรา้งความพึงพอใจสูงสุดแกผู่้บริการคุณภาพงานบรกิาร หมายถึง 
ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดำเนินงานตามมาตรฐานและมีความสม่ำเสมอ ในการตอบสนองตาม 
ความต้องการ จำเป็น และความคาดหวังของผู้รับบริการ สร้างความพงึพอใจ ให้กับผู้รับบริการเมื่อได้รับการ 
บริการ  
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ความพึงพอใจ  

หมายถึง ระดับความรู้สกึพึงพอใจของผู้รับบริการที่มาติดตอ่กับองค์การบริหารสว่นตำบลทุ่งโป่ง ต่อ
กิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคล ชอบใจ พอใจ 
จะเกิดขึ้นเมื่อความต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง ผูร้ับบริการ หมายถึง ประชาชนใน เขตองค์การ
บริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง และประชาชนทั่วไป  

การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ  

การพัฒนาคุณภาพการให้บริการเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการให้บริการตามแนวคดิการ 
บริหาร คุณภาพโดยรวม (TQM) มีหลักการดังนี ้ 

๑) ผู้รับบริการสำคัญที่สดุ (customer focus) เพราะผูร้ับบริการเป็นเป้าหมายที่สำคัญของงานบรกิาร 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง ซึ่งคุณภาพงานบริการอยู่ที่ความสามารถในการตอบสนองความต้องการ 
ของผู้บริการ  

๒) มีวิสัยทัศน์รว่มกัน (common vision) เป็นการรวมพลังเพื่อการสรา้งสรรค์ให้ผู้รับบริการและผู้ 
บริการมีสว่นร่วมในการกำหนดเป้าหมายร่วมกันและมีส่วนในการปรับเปลี่ยนไปสู่เป้าหมายดังกลา่ว  

๓) ทีมงานสัมพันธ์ (teamwork & empowerment) ทุกคนต้องทำงานเป็นทีม ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง 
ได้รับการเสริมพลังด้วยการฝึกอบรมและโอกาสข้อมูล เพื่อให้นำศักยภาพของตนมาใช้อย่างเต็มที ่ 

๔) มุ่งมั่นกระบวนการ (process focus) เป็นการปรับปรุงกระบวนการทำงานให้กระชับง่าย ในการ 
ปฏิบัติเป็นการสร้างระบบเพื่อปกป้องคุ้มครองให้ผู้ปฏิบัติงานทำงานได้ดทีีสุ่ด  

๕) มีกระบวนการแก้ปัญหา (problem solving process) เป็นการนำกระบวนการทางวิทยาศาสตร์ 
มาใช้ปรับปรุงกระบวนการ เริ่มด้วยการวิเคราะห์สภาพปัญหา การทดสอบ ทางเลือก และนำมาปฏิบัติเป็น 
มาตรฐาน  

๖) ผู้นำให้การสนับสนุน (leadership support) ผู้นำมีบทบาทสำคัญในการก่อให้เกดิการ 
เปลี่ยนแปลง ผู้นำทุกระดับเปลี่ยนบทบาทจากผูค้วบคุมและสั่งการเป็นโค้ช  

๗) พัฒนาไม่หยุดยั้ง (continuous improvement) มองหาโอกาสพฒันาอย่างต่อเน่ือง การพัฒนา 
คุณภาพการบรกิารขององค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง จึงเป็นสิ่งสำคัญที่เป็นตัวแปรตามกับระดับความพึง 
พอใจของผู้รับบริการ ถา้องค์การบริหารสว่นตำบลทุ่งโป่ง ได้มีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการให้บริการให้มี 
ด้วยกระบวนการทำงานที่มีประสิทธิภาพ ขั้นตอนการทำงานลดลงสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น และลด 
ค่าใช้จา่ย เมื่อปฏิบัติแล้วมีประสิทธิภาพจนเกิดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและมีการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
เน่ืองจากความต้องการ ของผู้รับบริการมกีารเปลี่ยนแปลงสิ่งแวดล้อมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกก็ 
เปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ์ปัจจุบัน ฉะน้ันควรมีการปรับปรุงคุณภาพอย่างสม่ำเสมอ  
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แนวทางการให้บรกิาร 

1.การให้บริการด้านพฒันาชุมชน : การลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

- วิธีการและข้ันตอนการให้บริการ  เมื่อมีผู้มาตดิต่อขอรับบริการ  ให้ดำเนินการ  ดังนี้  

1) ยื่นเอกสาร  หลักฐาน และกรอกแบบฟอร์ม 

“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” 

                      บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร อื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ รัฐที่มีรูปถ่าย พร้อมสำเนา    

                      ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  

                      สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร พร้อม สำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดง ชื่อ และเลขที่บัญชี) สำหรับ 

                      กรณทีี่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  

           หมายเหตุ : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจ มอบอำนาจใหผู้้อื่น
เป็นผู้ยื่นคำขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุได้ โดยให้ผู้รับมอบอำนาจตดิต่อทีอ่งค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่งพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 

     - ระยะเวลาในการดำเนินการ  3  นาที/ราย 
     - ช่องทางให้บริการ  สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลทุ่งโป่ง อำเภออุบลรัตน์ จังหวัดขอนแก่น 
     - ค่าธรรมเนียมการให้บริการ   -ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ- 
     - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น พ.ศ. 2566 

  -ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
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2. การให้บรกิารด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรณีการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 
      - วิธีการและข้ันตอนการให้บริการ 
 1) รับแจ้งเหตุ 
 2) รายงานผู้บังคับบัญชา 
 3) จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน ทันท ี
 4) เสร็จสิ้นภารกิจ 
 5) รายงานเหตุด่วนสาธารณภัยให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ 
       - ระยะเวลาในการดำเนินการ ปฏิบัติการทันทีเมื่อได้รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน 
       - ช่องทางการให้บริการ สำนักปลัด องคก์ารบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง 
       - ค่าธรรมเนียมการให้บริการ  -ไม่มีค่าธรรมเนียมการให้บริการ- 
       - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

   พระราชบัญญัติป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
3. การให้บรกิารด้านการจดทะเบียนพาณิชย์ 
      - วิธีการและข้ันตอนการให้บริการ 
 1) กรอกแบบฟอร์มการขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 2) แนบเอกสารที่จำเป็น  ได้แก่ 
  - สำเนาบัตรประชาชน 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือรับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 
- สำเนาบัตรประชาชนผูม้อบอำนาจ (ถ้ามี) 

       - ระยะเวลาในการดำเนินการ  10 นาที / ราย 
       - ช่องทางการให้บริการ สำนักปลัด องคก์ารบริหารส่วนตำบลทุ่งโป่ง 
       - ค่าธรรมเนียมการให้บริการ  ชำระคา่ธรรมเนียมการให้บริการ ดังนี้ 
  - ค่าธรรมเนียมการขอจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่    50  บาท 
  - ค่าธรรมเนียมการขอจดเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 20  บาท 
  - ค่าธรรมเนียมการขอจดยกเลิกทะเบียนพาณิชย ์   20  บาท 
  - ค่าธรรมเนียมการขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์   30  บาท 

 

       - กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
   พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นฉบับแก้ไขเพิ่มเติมการแก้ไขกฎหมาย 
ว่าดว้ยทะเบียนพาณิชย์ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๕ เมษายน ๒๕๔๙ 
 
 



 
 

 

 


