
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือ 
มาตรฐานการให้บริการ 
เทศบาลต าบลบ้านนา 

อ าเภอจะนะ จังหวัดสงขลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

    
    คู่มือมาตรฐานการให้บริการ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  ด้านการบริการ
ของเทศบาลต าบลบ้านนา ให้ถูกต้อง รวดเร็วและผิดพลาดน้อยลง ท าให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

   ผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากการค้นจากเอกสาร การสืบค้นจาก Internet วัตถุประสงค์
การจัดท าคู่มือในครั้งนี้ เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าไปใช้พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพของการ
บริการ และเพ่ือพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพการบริการให้มีมาตรฐาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือ
มาตรฐานการให้บริการของเทศบาลต าบลบ้านนา จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ท างานบริการ ตลอดจนผู้ที่สนใจ
น าไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการบริการ ให้เป็น มาตรฐานและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการให้บริการสูงสุด เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
           
                                      เทศบาลต าบลบ้านนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : SOP 
การรับหนังสือภายนอก 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

  เร่ิมต้น 
   

1.  
รับหนังสือภายนอก 

ทันที รับหนังสือภายนอก 
-บุรุษไปรษณีย ์
-ทางโทรสาร 
-ทางอินเตอร์เน็ต 

เจ้าพนักงาน
ธุรการส านัก
ปลัด 

 
2. 
 
 
 
 

 10 
นาที 

1.ตรวจสอบหนังสือที่ส่ง 
2.ประทับตราทะเบียนรับ
และเลขหนังสือรับ 
3.ส าหรับหนังสือที่ไม่
ครบถ้วนให้ด าเนินการติดต่อ
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการส านัก
ปลัด 

3.   เสนอปลัดเพ่ือพิจารณา
จ าแนกหนังสือให้เหมาะสม
กับงานแต่ละส านัก/กอง 

ปลัดเทศบาล 

4.  5 
นาที 

คัดแยกและแจกจ่ายหนังสือ
ให้หนังสือให้แต่ละส านัก/
กอง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการส านัก
ปลัด 

5.   เกษียณหนังสือเสนอ
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา
สั่งการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ผช.
เจ้าพนักงาน
ธุรการแต่ละ
กอง 

6.  5 
 นาที 

จัดเก็บเอกสารตามความ
เหมาะสมของรายละเอียด
งาน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ผช.
เจ้าพนักงาน
ธุรการแต่ละ
กอง 

7.  
    สิ้นสุด 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ผช.
เจ้าพนักงาน
ธุรการแต่ละ
กอง 

ตรวจสอบจดหมาย/
ลงทะเบียนรบั 

เสนอปลดัเทศบาลพจิารณา 

แจกจา่ยให้แตล่ะหนว่ยงาน 

แตล่ะกองเสนอผู้บงัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้ 

เพื่อสัง่การ 

เก็บเอกสารเข้าแฟม้ 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : SOP 
กระบวนการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รวม
ระยะเวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 ผู้ร้อง             แจ้งเรื่องร้องเรียน/
                         ร้องทุกข์ 

ไม่เกิน  
15 วัน 

1.ร้องเรียนด้วยตนเอง 
2.ร้องเรียนผ่านเว็บไซต/์
เฟสบุ๊ค 
3.ร้องเรียนทางโทรศัพท์/
โทรสาร 

 

 
2. 
 
 
 
 

 
 
 
 
     

 

เจ้าหน้าที่คัดแยกประเภทเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพื่อ
ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

นิติกร 

3.  
  

เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขอ
เอกสารเพิ่มเติมในกรณีที่มี
เอกสารไม่ครบ 

นิติกร 

4.  พิจารณาเอกสาร หนังสือ
เพิ่มเติม 

นิติกร 

5.  ส่งหนังสือให้ผู้ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

นิติกร 

6.  ส่งเอกสารกลับคืนเจ้าหน้าที่
ภายใน 15 วันนับแต่รับ
หนังสือ หากเกินก าหนดให้
ถือยุติ 

นิติกร 

7.  หน่วยงานภายในรับเรื่อง
ด าเนินการตามขั้นตอนการ
แก้ไขปัญหาเรื่องราว
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อไป 

คณะกรรมการ
ศูนยร์ับเรื่อง

ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

 
8.  

              จบ  
 จบการท างาน  

พิจารณา 

ท าหนังสือแจ้งผู้
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

จัดส่งหนังสือ 
แจ้งผู้ร้องเรียน 

ด าเนินการ 

คัดกรองเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

 

เอกสารครบ เอกสารไม่ครบ 

จดัสง่เอกสารกลบั 

ให้เจ้าหน้าท่ี 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : SOP 
กระบวนการขั้นตอนการขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

  เร่ิมต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 

  

1.  
   ผู้สูงอายุ/ผู้พิการกรอกแบบค าขอ 
 ลงทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบ 

                

ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ กรอก
แบบค าขอลงทะเบียนพร้อม
แนบหลักฐานเอกสาร
ประกอบ 

 
 
 

2. 
 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
และคุณสมบัติเพ่ือ
ด าเนินการลงทะเบียนและ
เสนอผู้บริหารต่อไป 
 

นักพัฒนา
ชุมชน  
และ
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
 

 
3. 
 
 
 

 
 

4.   
5  

นาที 
 

ด าเนินการขึ้นทะเบียนพร้อม
มอบหลักฐานยนืยันการขึ้น
ทะเบียนแก่ผูสู้งอายุ/ผู้พิการ 
 

นักพัฒนา
ชุมชน 

5.   
ทุกสิ้น
เดือน 

รวบรวมข้อมูลเพื่อเสนอ
ผู้บริหารลงนามประกาศ
รายชื่อ 

นักพัฒนา
ชุมชน 

6.  2 
วัน 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้มี
สิทธิ์รับเบี้ยยงัชีพในระบบ
สารสนเทศต่อไป 
 

นักพัฒนา
ชุมชน 

7.  
       

สิ้นสุด 

   

ด าเนินการขึ้นทะเบียนและมอบ
หลักฐานการขึ้นทะเบียน 

เสนอผู้บริหารเพื่อลงนาม
ประกาศรายชื่อผู้สิทธิ์รบัเบี้ยยัง
ชีพต่อไป 

บันทึกข้อมูลผู้สงูอายุ/พิการลง
ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ 

ตรวจสอบ
เอกสารและ
คุณสมบัต ิ

เอกสารไมค่รบ เอกสารครบ 



 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : SOP 
กระบวนการขั้นตอนการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

  
  เริ่มต้น 

 

   

1.  
         ผู้ยื่นขออนุญาตยืน่แบบ 
                     พร้อมเอกสารประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 

45วัน 
กรณี

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

  

 
2. 
 
 
 
 

 เจ้าหน้ารับค าขอ
อนุญาต ตรวจสอบ
หลักฐานเมื่อถูกต้องลง
เลขรับเรื่อง 

เจ้าพนักงาน
ธุรการกอง
ช่าง 

3.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับเรื่อง
และตรวจสอบสถานที่ 
ตรวจสอบผังเมือง และ
เขตสาธารณ 

นายช่าง
โยธา 

4.  เสนอผู้อ านวยการกอง
ช่างตรวจสอบ 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองช่าง 

5.  ปลัดเทศบาลพิจารณา
ตรวจสอบเพื่อเสนอ
นายกเทศมนตรีต่อไป 
 
 

ปลัดเทศบาล 

6.  นายกพิจารณาเพ่ือลง
นามใบอนุญาต 

นายก 
เทศมนตรี 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

แจ้งผู้ขออนุญาต
ส่งเอกสารให้
ครบถ้วน ภายใน
15 วัน(แล้วแต่
กรณี) 

ปลัดเทศบาล ทาน ตรวจ 
เห็นชอบเสนอนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตร ี
พิจารณาอนุญาต 

นายช่างตรวจแบบ
แปลน/สถานที ่

ผอ.กอง 
ทาน ตรวจ 

กรณีแบบไม่ถูกต้อง
แจ้งให้ผู้ขออนุญาต
แก้ไขแบบให้ถูกต้อง 



 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
7. 

 
 

 
45วัน 
กรณี

เอกสาร
ครบถ้วน
ถูกต้อง 

 
ท าหนังสือแจ้งผู้ขออนุญาต
พร้อมแจ้งให้ช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 
 

 
เจ้าพนักงาน
ธุรการกอง
ช่าง 

8.    

9.  
 

สิ้นสุด 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งผู้ขอ
อนุญาต 

เพื่อช าระค่าธรรมเนียม 

ผู้ขออนุญาต 
ช าระค่าธรรมเนียมและรับ

ใบอนุญาต 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : SOP 
กระบวนการขั้นตอนการรับสมัครเด็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

  เร่ิมต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20 นาที 

  

1.  
   ผู้เรียน/ผู้ปกครอง 

                      เตรียมเอกสารสมัคร/ 
เขียนใบสมัคร 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือส่ง
เด็กเข้าเรียนใน ศพด. ตาม
วันเวลาที่เทศบาลต าบล 
บ้านนาประกาศก าหนด 

 
 
 

2. 
 

 รับเอกสารหลักฐานการ
สมัคร 

พนักงานครู
เทศบาล 
 

 
3. 
 
 
 

 
 

1.ตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารต่างๆ การรับสมัคร 
กรณีเอกสารไม่ครบให้แจ้ง
ด าเนินการแจ้งผู้เรียน/
ผู้ปกครองเพ่ือส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม 
2.รับสมัคร พร้อมแจ้ง
ก าหนดการต่าง ๆ และเก็บ
หลักฐานการสมัคร 

พนักงานครู
เทศบาล 
 
 
 
 

4.   
 
 
 
 

3 วัน 

รับสมัคร พร้อมแจ้ง
ก าหนดการต่าง ๆ และเก็บ
หลักฐานการสมัคร 

พนักงานครู
เทศบาล 

5.  รวบรวมข้อมูลรายชื่อ พร้อม
จ านวนผู้สมัครเพื่อเสนอตาม
หัวหน้างานตามล าดบัชัน้
ต่อไป 

หัวหน้า 
ศพด. 

6.    

  
      สิ้นสุด 

   

เก็บรวบรวมเอกสารการรับสมคัร 

สรุปข้อมลูผู้สมคัรเรียน 

ยื่นใบสมัคร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เอกสารไมค่รบ เอกสารครบ 

เสนอ ผอ./ปลดั/นายกเทศมนตรี 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : SOP 
กระบวนการขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
  

  เร่ิมต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15  
นาที 

  

1.  
   ผู้ประกอบการยื่นค าขอและ 

กรอกข้อมูล  
             
 

ผู้ประกอบการยื่นเอกสาร
หลักฐานการขอจดทะเบียน
พาณิชย(์แบบ ท.พ.) 
 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ 
 

2. 
 

 ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ต่างๆ กรณีเอกสารไม่ครบ
ให้แจ้งด าเนินการแจ้ง
ผู้ประกอบการเพ่ือส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ 
 

 
3. 
 
 
 

 
 

4.  ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุญาต 

นายกเทศมนตรี 
 

  รับช าระคา่ธรรมเนียมพร้อม
ออกใบทะเบียนพาณชิย์เพื่อ
มอบให้ผู้ประกอบการ 

นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ 
 

5.  
      สิ้นสุด 

  

 

เสนอผู้บังคบับัญชาพิจารณาค า
ขอและจดทะเบียนพาณชิย์ 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
เอกสาร 

เอกสารไม่ครบ เอกสารครบ 

ช าระค่าธรรมเนียมและรับใบ
ทะเบียนพาณชิย ์


