
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหบริการ

ประชาชน ดานทะเบียนรถ ใบอนุญาตขับรถและ

ดานการตรวจสภาพรถฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปนการ

กําหนดขั้นตอนและวิธีการสื่อสารดวยภาษากาย

และภาษาพูด  ใหเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อสราง

ความประทับใจในงานดานบริการ    โดยขอให

ผูปฏิบัติงานไดนําไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด

ในคูมือเพื่อสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ  

รวมทั้งเปนการพัฒนาบุคลิกภาพนักบริการเพื่อ

นําไปสูองคกรที่มีความเปนเลิศในงานบริการ  

 “ Service By Smart Smooth Smile” 

           และทายนี้ ขอขอบคุณกลุมประชาสัมพันธ

และสื่อสารองคกร ในการจัดทําขอมูลรายละเอียด

ในคูมือฉบับนี้ดวย 

  

กรมการขนสงทางบก 
 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหบริการ

ประชาชน ดานทะเบียนรถ ใบอนุญาตขับรถและ

ดานการตรวจสภาพรถฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปนการ

กําหนดขั้นตอนและวิธีการสื่อสารดวยภาษากาย

และภาษาพูด  ใหเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อสราง

ความประทับใจในงานดานบริการ    โดยขอให

ผูปฏิบัติงานไดนําไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด

ในคูมือเพื่อสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ  

รวมทั้งเปนการพัฒนาบุคลิกภาพนักบริการเพื่อ

นําไปสูองคกรที่มีความเปนเลิศในงานบริการ  

 “ Service By Smart Smooth Smile” 

และทายนี้ ขอขอบคุณกลุมประชาสมัพนัธ

และสื่อสารองคกร ในการจัดทําขอมูลรายละเอียด

ในคูมือฉบับนี้ดวย 

  

กรมการขนสงทางบก 

 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหบริการ

ประชาชน ดานทะเบียนรถ ใบอนุญาตขับรถและ

ดานการตรวจสภาพรถฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปนการ

กําหนดขั้นตอนและวิธีการสื่อสารดวยภาษากาย

และภาษาพูด  ใหเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อสราง

ความประทับใจในงานดานบริการ    โดยขอให

ผูปฏิบัติงานไดนําไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด

ในคูมือเพื่อสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ  

รวมทั้งเปนการพัฒนาบุคลิกภาพนักบริการเพื่อ

นําไปสูองคกรที่มีความเปนเลิศในงานบริการ  

 “ Service By Smart Smooth Smile” 

และทายนี้ ขอขอบคุณกลุมประชาสมัพนัธ

และสื่อสารองคกร ในการจัดทําขอมูลรายละเอียด

ในคูมือฉบับนี้ดวย 

  

กรมการขนสงทางบก 

เอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหบริการ

ประชาชน ดานทะเบียนรถ ใบอนุญาตขับรถและ

ดานการตรวจสภาพรถฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อเปนการ

กําหนดขั้นตอนและวิธีการสื่อสารดวยภาษากาย

และภาษาพูด  ใหเปนมาตรฐานเดียวกันเพื่อสราง

ความประทับใจในงานดานบริการ    โดยขอให

ผูปฏิบัติงานไดนําไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนด

ในคูมือเพื่อสรางความพึงพอใจใหแกผูรับบริการ  

รวมทั้งเปนการพัฒนาบุคลิกภาพนักบริการเพื่อ

นําไปสูองคกรที่มีความเปนเลิศในงานบริการ  

 “ Service By Smart Smooth Smile” 

และทายนี้ ขอขอบคุณกลุมประชาสมัพนัธ

และสื่อสารองคกร ในการจัดทําขอมูลรายละเอียด

ในคูมือฉบับนี้ดวย 

  

กรมการขนสงทางบก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 

สําหรับผูใหบริการ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

สําหรับผูใหบริการ 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

สําหรับผูใหบริการ 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

สําหรับผูใหบริการ 
 



 2 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2 2 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตอนรับและระหวางใหบริการ 

ผูใหบริการตองแสดงความพรอมสําหรับงาน

บริการดวยภาษากาย และภาษาพูด 

  ภาษากาย นั่งตัวตรงมองไปทีช่องใหบริการ 

ดวยการสบตาผูรับบริการทุกคน 

ดวยรอยยิ้มอยางมีไมตรี 

  ภาษาพูด กลาวคําวา “สวัสดีคะ/ ครับ  

 ยินดีใหบริการคะ / ครับ  

 พรอมสบตาดวยรอยยิ้มกับผูรับ 

 บริการทุกคนที่มาใชบริการ   

 ณ ชองใหบริการ 

  ภาษากาย ยื่นมือรับเอกสารจากผูรับบริการ 

 อยางสุภาพ 

ขั้นตอนการตอนรับและระหวางใหบริการ 

ผูใหบริการตองแสดงความพรอมสําหรับงาน

บริการดวยภาษากาย และภาษาพูด 

  ภาษากาย นั่งตัวตรงมองไปทีช่องใหบริการ 

ดวยการสบตาผูรับบริการทุกคน 

ดวยรอยยิ้มอยางมีไมตรี 

  ภาษาพูด กลาวคําวา “สวัสดีคะ/ ครับ  

 ยินดีใหบริการคะ / ครับ  

 พรอมสบตาดวยรอยยิ้มกับผูรับ 

 บริการทุกคนที่มาใชบริการ   

 ณ ชองใหบริการ 

  ภาษากาย ยื่นมือรับเอกสารจากผูรับบริการ 

 อยางสุภาพ 

 

ขั้นตอนการตอนรับและระหวางใหบริการ 

ผูใหบริการตองแสดงความพรอมสําหรับงาน

บริการดวยภาษากาย และภาษาพูด 

  ภาษากาย นั่งตัวตรงมองไปทีช่องใหบริการ 

ดวยการสบตาผูรับบริการทุกคน 

ดวยรอยยิ้มอยางมีไมตรี 

  ภาษาพูด กลาวคําวา “สวัสดีคะ/ ครับ  

 ยินดีใหบริการคะ / ครับ  

 พรอมสบตาดวยรอยยิ้มกับผูรับ 

 บริการทุกคนที่มาใชบริการ   

 ณ ชองใหบริการ 

  ภาษากาย ยื่นมือรับเอกสารจากผูรับบริการ 

 อยางสุภาพ 

 

ขั้นตอนการตอนรับและระหวางใหบริการ 

ผูใหบริการตองแสดงความพรอมสําหรับงาน

บริการดวยภาษากาย และภาษาพูด 

  ภาษากาย นั่งตัวตรงมองไปทีช่องใหบริการ 

ดวยการสบตาผูรับบริการทุกคน 

ดวยรอยยิ้มอยางมีไมตรี 

  ภาษาพูด กลาวคําวา “สวัสดีคะ/ ครับ  

 ยินดีใหบริการคะ / ครับ  

 พรอมสบตาดวยรอยยิ้มกับผูรับ 

 บริการทุกคนที่มาใชบริการ   

 ณ ชองใหบริการ 

  ภาษากาย ยื่นมือรับเอกสารจากผูรับบริการ 

 อยางสุภาพ 

 



 3 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 3 

 

 

 

 

 

 

  ภาษาพูด “สักครูนะคะ / ครับ ”     

 ขออนญุาตตรวจเอกสารกอน 

 นะคะ/ ครับ 

  ภาษากาย กระฉับกระเฉงตรวจสอบเอกสาร 

 และลงมือปฏิบัติดวยใบหนาที ่

 เต็มใจใหบริการ  เมื่อตรวจสอบ 

 เอกสารครบถวน ใหมองหนา 

 ผูรับบริการดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เอกสารครบถวนคะ/ ครับ  

 เชญินั่งรอเรยีกนะคะ / ครับ 

 ประมาณ.... (บอกเวลาที่คาดวา 

 ตองใชดําเนินการ) ขอบคณุคะ/  

 ครับ 

 

  ภาษาพูด “สักครูนะคะ / ครับ ”     

 ขออนญุาตตรวจเอกสารกอน 

 นะคะ/ ครับ 

  ภาษากาย กระฉับกระเฉงตรวจสอบเอกสาร 

 และลงมือปฏิบัติดวยใบหนาที ่

 เต็มใจใหบริการ  เมื่อตรวจสอบ 

 เอกสารครบถวน ใหมองหนา 

 ผูรับบริการดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เอกสารครบถวนคะ/ ครับ  

 เชญินั่งรอเรยีกนะคะ / ครับ 

 ประมาณ.... (บอกเวลาที่คาดวา 

 ตองใชดําเนินการ) ขอบคณุคะ/  

 ครับ 

 

  ภาษาพูด “สักครูนะคะ / ครับ ”     

 ขออนญุาตตรวจเอกสารกอน 

 นะคะ/ ครับ 

  ภาษากาย กระฉับกระเฉงตรวจสอบเอกสาร 

 และลงมือปฏิบัติดวยใบหนาที ่

 เต็มใจใหบริการ  เมื่อตรวจสอบ 

 เอกสารครบถวน ใหมองหนา 

 ผูรับบริการดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เอกสารครบถวนคะ/ ครับ  

 เชญินั่งรอเรยีกนะคะ / ครับ 

 ประมาณ.... (บอกเวลาที่คาดวา 

 ตองใชดําเนินการ) ขอบคณุคะ/  

 ครับ 

 

  ภาษาพูด “สักครูนะคะ / ครับ ”     

 ขออนญุาตตรวจเอกสารกอน 

 นะคะ/ ครับ 

  ภาษากาย กระฉับกระเฉงตรวจสอบเอกสาร 

 และลงมือปฏิบัติดวยใบหนาที ่

 เต็มใจใหบริการ  เมื่อตรวจสอบ 

 เอกสารครบถวน ใหมองหนา 

 ผูรับบริการดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เอกสารครบถวนคะ/ ครับ  

 เชญินั่งรอเรยีกนะคะ / ครับ 

 ประมาณ.... (บอกเวลาที่คาดวา 

 ตองใชดําเนินการ) ขอบคณุคะ/  

 ครับ 

 



 4 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4 4 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับเอกสารคืนและลาจาก 

  ภาษากาย ยื่นสงเอกสารใหผูรับบรกิาร 

 ถึงมือโดยสบตาผูรับบริการ 

 ดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เรียบรอยคะ / ครับ  

 โอกาสหนาเชิญใชบริการใหม 

 นะคะ / ครับ  ขอบคุณคะ / ครับ 

 

เมื่อผูรับบริการกลาวขอบคณุตอบ   ผูใหบริการตอง

แสดงความรูสกึเต็มใจ   โดยพูดวา “ยินดีคะ / ครับ”  

พรอมรอยยิ้ม 

ขั้นตอนการรับเอกสารคืนและลาจาก 

  ภาษากาย ยื่นสงเอกสารใหผูรับบรกิาร 

 ถึงมือโดยสบตาผูรับบริการ 

 ดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เรียบรอยคะ / ครับ  

 โอกาสหนาเชิญใชบริการใหม 

 นะคะ / ครับ  ขอบคุณคะ / ครับ 

 

เมื่อผูรับบริการกลาวขอบคณุตอบ   ผูใหบริการตอง

แสดงความรูสกึเต็มใจ   โดยพูดวา “ยินดีคะ / ครับ”  

พรอมรอยยิ้ม 

 

ขั้นตอนการรับเอกสารคืนและลาจาก 

  ภาษากาย ยื่นสงเอกสารใหผูรับบรกิาร 

 ถึงมือโดยสบตาผูรับบริการ 

 ดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เรียบรอยคะ / ครับ  

 โอกาสหนาเชิญใชบริการใหม 

 นะคะ / ครับ  ขอบคุณคะ / ครับ 

 

เมื่อผูรับบริการกลาวขอบคณุตอบ   ผูใหบริการตอง

แสดงความรูสกึเต็มใจ   โดยพูดวา “ยินดีคะ / ครับ”  

พรอมรอยยิ้ม 

 

ขั้นตอนการรับเอกสารคืนและลาจาก 

  ภาษากาย ยื่นสงเอกสารใหผูรับบรกิาร 

 ถึงมือโดยสบตาผูรับบริการ 

 ดวยรอยยิ้ม 

  ภาษาพูด “เรียบรอยคะ / ครับ  

 โอกาสหนาเชิญใชบริการใหม 

 นะคะ / ครับ  ขอบคุณคะ / ครับ 

 

เมื่อผูรับบริการกลาวขอบคณุตอบ   ผูใหบริการตอง

แสดงความรูสกึเต็มใจ   โดยพูดวา “ยินดีคะ / ครับ”  

พรอมรอยยิ้ม 
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ขั้นตอนการใหบริการที่ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 1 กลาวทักทายลูกคา 

ขั้นตอนที่ 2  ทําความเขาใจความตองการของ 

 ผูรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 3  บริการไดตรงหรอืมากกวาความตองการ

 -  ถาเปนเรื่องปกติ สามารถดําเนินการได 

    ใหบริการทันที  ถาไมสามารถบริการได 

    ทันที  ใหแจงเหตุผลกําหนดเวลา 

 -  พยายามสรางความประทับใจใหผูรับ 

    บริการดวยรอยยิ้ม  ความกระฉับ 

    กระเฉง  ไมแสดงความเบื่อหนาย 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความพึงพอใจของ 

 ผูรับบริการ 

 -  ถามย้ําวาตองการสอบถามเพิ่มเติมหรือ 

    ใชบริการอะไรเพิ่มเติมหรือไม 

 -  กลาวขอบคุณและแสดงความยินดีตอ 

     ผูรับบริการ 

ขั้นตอนการใหบริการที่ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 1 กลาวทักทายลูกคา 

ขั้นตอนที่ 2  ทําความเขาใจความตองการของ 

 ผูรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 3  บริการไดตรงหรอืมากกวาความตองการ

 -  ถาเปนเรื่องปกติ สามารถดําเนินการได 

    ใหบริการทันที  ถาไมสามารถบริการได 

    ทันที  ใหแจงเหตุผลกําหนดเวลา 

 -  พยายามสรางความประทับใจใหผูรับ 

    บริการดวยรอยยิ้ม  ความกระฉับ 

    กระเฉง  ไมแสดงความเบื่อหนาย 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความพึงพอใจของ 

 ผูรับบริการ 

 -  ถามย้ําวาตองการสอบถามเพิ่มเติมหรือ 

    ใชบริการอะไรเพิ่มเติมหรือไม 

 -  กลาวขอบคุณและแสดงความยินดีตอ 

     ผูรับบริการ 

ขั้นตอนการใหบริการที่ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 1 กลาวทักทายลูกคา 

ขั้นตอนที่ 2  ทําความเขาใจความตองการของ 

 ผูรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 3  บริการไดตรงหรอืมากกวาความตองการ

 -  ถาเปนเรื่องปกติ สามารถดําเนินการได 

    ใหบริการทันที  ถาไมสามารถบริการได 

    ทันที  ใหแจงเหตุผลกําหนดเวลา 

 -  พยายามสรางความประทับใจใหผูรับ 

    บริการดวยรอยยิ้ม  ความกระฉับ 

    กระเฉง  ไมแสดงความเบื่อหนาย 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความพึงพอใจของ 

 ผูรับบริการ 

 -  ถามย้ําวาตองการสอบถามเพิ่มเติมหรือ 

    ใชบริการอะไรเพิ่มเติมหรือไม 

 -  กลาวขอบคุณและแสดงความยินดีตอ 

     ผูรับบริการ 

ขั้นตอนการใหบริการที่ถูกตอง 

ขั้นตอนที่ 1 กลาวทักทายลูกคา 

ขั้นตอนที่ 2  ทําความเขาใจความตองการของ 

 ผูรับบริการ 

ขั้นตอนที่ 3  บริการไดตรงหรอืมากกวาความตองการ

 -  ถาเปนเรื่องปกติ สามารถดําเนินการได 

    ใหบริการทันที  ถาไมสามารถบริการได 

    ทันที  ใหแจงเหตุผลกําหนดเวลา 

 -  พยายามสรางความประทับใจใหผูรับ 

    บริการดวยรอยยิ้ม  ความกระฉับ 

    กระเฉง  ไมแสดงความเบื่อหนาย 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบความพึงพอใจของ 

 ผูรับบริการ 

 -  ถามย้ําวาตองการสอบถามเพิ่มเติมหรือ 

    ใชบริการอะไรเพิ่มเติมหรือไม 

 -  กลาวขอบคุณและแสดงความยินดีตอ 

     ผูรับบริการ 
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กรณีเกิดเหตุขัดของทําใหไมสามารถดําเนินการให

ตามขั้นตอนปกต ิ

  กรณีขัดของเกิดจากผูรับบริการ  เชน  เอกสาร 

 ไมครบถวน  หรือไมถูกตองตามระเบียบ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทเีห็นใจ 

 และแสดงความรูสึกเขาใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ”   

 ย ังขาดเอกสารบางสวนนะคะ / ครับ 

 เชน ... (แลวอธิบายวาขาดอะไรบาง) 

 ดวยความสุภาพนอบนอม  พรอมท้ัง 

 ใหคําแนะนํา  และลงทายคําวา  
 “ ขอบคุณคะ / ครับ“  เมื่อลูกคาแสดง 

 ความเขาใจ 

กรณีเกิดเหตุขัดของทําใหไมสามารถดําเนินการให

ตามขั้นตอนปกต ิ

  กรณีขัดของเกิดจากผูรับบริการ  เชน  เอกสาร 

 ไมครบถวน  หรือไมถูกตองตามระเบียบ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทเีห็นใจ 

 และแสดงความรูสึกเขาใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ”   

 ย ังขาดเอกสารบางสวนนะคะ / ครับ 

 เชน ... (แลวอธิบายวาขาดอะไรบาง) 

 ดวยความสุภาพนอบนอม  พรอมท้ัง 

 ใหคําแนะนํา  และลงทายคําวา  
 “ ขอบคุณคะ / ครับ“  เมื่อลูกคาแสดง 

 ความเขาใจ 

 

กรณีเกิดเหตุขัดของทําใหไมสามารถดําเนินการให

ตามขั้นตอนปกต ิ

  กรณีขัดของเกิดจากผูรับบริการ  เชน  เอกสาร 

 ไมครบถวน  หรือไมถูกตองตามระเบียบ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทเีห็นใจ 

 และแสดงความรูสึกเขาใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ”   

 ย ังขาดเอกสารบางสวนนะคะ / ครับ 

 เชน ... (แลวอธิบายวาขาดอะไรบาง) 

 ดวยความสุภาพนอบนอม  พรอมท้ัง 

 ใหคําแนะนํา  และลงทายคําวา  
 “ ขอบคุณคะ / ครับ“  เมื่อลูกคาแสดง 

 ความเขาใจ 

 

กรณีเกิดเหตุขัดของทําใหไมสามารถดําเนินการให

ตามขั้นตอนปกต ิ

  กรณีขัดของเกิดจากผูรับบริการ  เชน  เอกสาร 

 ไมครบถวน  หรือไมถูกตองตามระเบียบ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทเีห็นใจ 

 และแสดงความรูสึกเขาใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ”   

 ย ังขาดเอกสารบางสวนนะคะ / ครับ 

 เชน ... (แลวอธิบายวาขาดอะไรบาง) 

 ดวยความสุภาพนอบนอม  พรอมท้ัง 

 ใหคําแนะนํา  และลงทายคําวา  
 “ ขอบคุณคะ / ครับ“  เมื่อลูกคาแสดง 

 ความเขาใจ 

 



 7 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7 7 

 

 

 

 

 

 

  กรณีขัดของเกิดจากผูใหบริการ  เชน  เครื่อง 

       ชํารุด/  ระบบขัดของ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทีแสดง 

 ความเสียใจ  และขอความเห็นใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ (แลวอธิบาย 

 เหตุผลพรอมทั้งกําหนดระยะเวลาที ่

 คาดวาจะสามารถใหบริการไดตาม 

 ปกติ)  เมื่อผูรับบริการแสดงความ 

 เขาใจ  ตองกลาว “ ขอบคุณคะ/ ครับ” 

 พรอมรอยยิ้มแสดงความขอบคุณ 

  กรณีขัดของเกิดจากผูใหบริการ  เชน  เครื่อง 

       ชํารุด/  ระบบขัดของ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทีแสดง 

 ความเสียใจ  และขอความเห็นใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ (แลวอธิบาย 

 เหตุผลพรอมทั้งกําหนดระยะเวลาที ่

 คาดวาจะสามารถใหบริการไดตาม 

 ปกติ)  เมื่อผูรับบริการแสดงความ 

 เขาใจ  ตองกลาว “ ขอบคุณคะ/ ครับ” 

 พรอมรอยยิ้มแสดงความขอบคณุ 

  กรณีขัดของเกิดจากผูใหบริการ  เชน  เครื่อง 

       ชํารุด/  ระบบขัดของ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทีแสดง 

 ความเสียใจ  และขอความเห็นใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ (แลวอธิบาย 

 เหตุผลพรอมทั้งกําหนดระยะเวลาที ่

 คาดวาจะสามารถใหบริการไดตาม 

 ปกติ)  เมื่อผูรับบริการแสดงความ 

 เขาใจ  ตองกลาว “ ขอบคุณคะ/ ครับ” 

 พรอมรอยยิ้มแสดงความขอบคณุ 

  กรณีขัดของเกิดจากผูใหบริการ  เชน  เครื่อง 

       ชํารุด/  ระบบขัดของ ฯลฯ 

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยทาทีแสดง 

 ความเสียใจ  และขอความเห็นใจ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยนะคะ / ครับ (แลวอธิบาย 

 เหตุผลพรอมทั้งกําหนดระยะเวลาที ่

 คาดวาจะสามารถใหบริการไดตาม 

 ปกติ)  เมื่อผูรับบริการแสดงความ 

 เขาใจ  ตองกลาว “ ขอบคุณคะ/ ครับ” 

 พรอมรอยยิ้มแสดงความขอบคณุ 



 8 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8 8 

 

 

 

 

 

 

  กรณีเกิดเหตุขัดของไมสามารถใหบริการได 

        ตามปกติ  และผูรับบริการแสดงความไมพอใจ 

 ภาษากาย มองผูรับบริการดวยทาทีแสดงอาการ 

 เสียใจ  ขอโทษ  พรอมทั้งยื่นมือขอด ู

 เอกสารของผูรับบริการอยางสุภาพ 

 และเปดเอกสารดูเพื่อหาทางออกใน 

 การแนะนํา  โดยทําใหผูใชบริการ 

 รูสึกวาไดความสําคัญกับผูรับบริการ 

 อยางเต็มที่ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ”  

 ตอนนี้ระบบขัดของ  จะสะดวกฝาก 

 เอกสารไวเพื่อรอดําเนินการใหไหม 

 คะ / ครับ  (โดยระบุเวลาที่คาดวาจะ 

 สามารถใหบริการได)     หรือเสนอ 

 ทางเลือก ชองทางบริการอื่นใหผูรับ 

 บริการ เชน การใชบริการผานระบบ 

  กรณีเกิดเหตุขัดของไมสามารถใหบริการได 

        ตามปกติ  และผูรับบริการแสดงความไมพอใจ 

 ภาษากาย มองผูรับบริการดวยทาทีแสดงอาการ 

 เสียใจ  ขอโทษ  พรอมทั้งยื่นมือขอด ู

 เอกสารของผูรับบริการอยางสุภาพ 

 และเปดเอกสารดูเพื่อหาทางออกใน 

 การแนะนํา  โดยทําใหผูใชบริการ 

 รูสึกวาไดความสําคัญกับผูรับบริการ 

 อยางเต็มที่ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ”  

 ตอนนี้ระบบขัดของ  จะสะดวกฝาก 

 เอกสารไวเพื่อรอดําเนินการใหไหม 

 คะ / ครับ  (โดยระบุเวลาที่คาดวาจะ 

 สามารถใหบริการได)     หรือเสนอ 

 ทางเลือก ชองทางบริการอื่นใหผูรับ 

 บริการ เชน การใชบริการผานระบบ 

 

  กรณีเกิดเหตุขัดของไมสามารถใหบริการได 

        ตามปกติ  และผูรับบริการแสดงความไมพอใจ 

 ภาษากาย มองผูรับบริการดวยทาทีแสดงอาการ 

 เสียใจ  ขอโทษ  พรอมทั้งยื่นมือขอด ู

 เอกสารของผูรับบริการอยางสุภาพ 

 และเปดเอกสารดูเพื่อหาทางออกใน 

 การแนะนํา  โดยทําใหผูใชบริการ 

 รูสึกวาไดความสําคัญกับผูรับบริการ 

 อยางเต็มที่ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ”  

 ตอนนี้ระบบขัดของ  จะสะดวกฝาก 

 เอกสารไวเพื่อรอดําเนินการใหไหม 

 คะ / ครับ  (โดยระบุเวลาที่คาดวาจะ 

 สามารถใหบริการได)     หรือเสนอ 

 ทางเลือก ชองทางบริการอื่นใหผูรับ 

 บริการ เชน การใชบริการผานระบบ 
 

  กรณีเกิดเหตุขัดของไมสามารถใหบริการได 

        ตามปกติ  และผูรับบริการแสดงความไมพอใจ 

 ภาษากาย มองผูรับบริการดวยทาทีแสดงอาการ 

 เสียใจ  ขอโทษ  พรอมทั้งยื่นมือขอด ู

 เอกสารของผูรับบริการอยางสุภาพ 

 และเปดเอกสารดูเพื่อหาทางออกใน 

 การแนะนํา  โดยทําใหผูใชบริการ 

 รูสึกวาไดความสําคัญกับผูรับบริการ 

 อยางเต็มที่ 

  ภาษาพูด “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ”  

 ตอนนี้ระบบขัดของ  จะสะดวกฝาก 

 เอกสารไวเพื่อรอดําเนินการใหไหม 

 คะ / ครับ  (โดยระบุเวลาที่คาดวาจะ 

 สามารถใหบริการได)     หรือเสนอ 

 ทางเลือก ชองทางบริการอื่นใหผูรับ 

 บริการ เชน การใชบริการผานระบบ 
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 อินเทอรเน็ต  หรือใชบริการ ณ หาง 

 คารฟรู 9 สาขา ท่ีเปดใหบริการวัน 

 เสาร – อาทิตย  (พรอมท้ังแนะนําวา 

 อยูที่สาขาใดบาง)  หรือแนะนํา 

 บริการอื่นๆ ท่ีสามารถเปนทางเลือก 

 เมื่อผูรับบริการแสดงความพอใจใน 

 คําแนะนํา   และกลาว “ ขอบคุณ ” 

 ผูใหบริการตองกลาวตอบดวยรอยยิ้ม 

 ที่แสดงความเต็มใจวา “ ยินดีคะ/ครับ ”

 

 อินเทอรเน็ต  หรือใชบริการ ณ หาง 

 คารฟรู 9 สาขา ท่ีเปดใหบริการวัน 

 เสาร – อาทิตย  (พรอมท้ังแนะนําวา 

 อยูที่สาขาใดบาง)  หรือแนะนํา 

 บริการอื่นๆ ท่ีสามารถเปนทางเลือก 

 เมื่อผูรับบริการแสดงความพอใจใน 

 คําแนะนํา   และกลาว “ ขอบคุณ ” 

 ผูใหบริการตองกลาวตอบดวยรอยยิ้ม 

 ที่แสดงความเต็มใจวา “ ยินดีคะ/ครับ ”

 

 

 อินเทอรเน็ต  หรือใชบริการ ณ หาง 

 คารฟรู 9 สาขา ท่ีเปดใหบริการวัน 

 เสาร – อาทิตย  (พรอมท้ังแนะนําวา 

 อยูที่สาขาใดบาง)  หรือแนะนํา 

 บริการอื่นๆ ท่ีสามารถเปนทางเลือก 

 เมื่อผูรับบริการแสดงความพอใจใน 

 คําแนะนํา   และกลาว “ ขอบคุณ ” 

 ผูใหบริการตองกลาวตอบดวยรอยยิ้ม 

 ที่แสดงความเต็มใจวา “ ยินดีคะ/ครับ ” 

 

 

 อินเทอรเน็ต  หรือใชบริการ ณ หาง 

 คารฟรู 9 สาขา ท่ีเปดใหบริการวัน 

 เสาร – อาทิตย  (พรอมท้ังแนะนําวา 

 อยูที่สาขาใดบาง)  หรือแนะนํา 

 บริการอื่นๆ ท่ีสามารถเปนทางเลือก 

 เมื่อผูรับบริการแสดงความพอใจใน 

 คําแนะนํา   และกลาว “ ขอบคุณ ” 

 ผูใหบริการตองกลาวตอบดวยรอยยิ้ม 

 ที่แสดงความเต็มใจวา “ ยินดีคะ/ครับ ”
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กรณีผูรับบริการแสดงอารมณไมรับฟงเหตุผลที่ทํา

ใหไมสามารถดําเนินการใหได   และขอพบผูมี

อํานาจหรือหัวหนา  

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยลักษณะ 

 เสียใจท่ีไมสามารถดําเนินการใหได 

 พรอมทั้งลุกขึ้นพาผูรับบริการพบ  

 หัวหนางาน / ฝายที่รับผิดชอบ โดย 

 แสดงอาการผายมือชี้ทางที่จะพาไป 

  ภาษาพูด “ เรียนเชิญพบหัวหนางาน / ฝาย  

 นะคะ/ ครับ   เชิญดานนี้คะ / ครับ ” 

โดยตลอดทางท่ีนําไปพบหวัหนา  ใหชวนสนทนา

เพื่อแสดงความเขาใจกับสถานการณที่เกิดขึ้น 

กรณีผูรับบริการแสดงอารมณไมรับฟงเหตุผลที่ทํา

ใหไมสามารถดําเนินการใหได   และขอพบผูมี

อํานาจหรือหัวหนา  

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยลักษณะ 

 เสียใจท่ีไมสามารถดําเนินการใหได 

 พรอมทั้งลุกขึ้นพาผูรับบริการพบ  

 หัวหนางาน / ฝายที่รับผิดชอบ โดย 

 แสดงอาการผายมือชี้ทางที่จะพาไป 

  ภาษาพูด “ เรียนเชิญพบหัวหนางาน / ฝาย  

 นะคะ/ ครับ   เชิญดานนี้คะ / ครับ ” 

โดยตลอดทางท่ีนําไปพบหวัหนา  ใหชวนสนทนา

เพื่อแสดงความเขาใจกับสถานการณที่เกิดขึ้น 

 

กรณีผูรับบริการแสดงอารมณไมรับฟงเหตุผลที่ทํา

ใหไมสามารถดําเนินการใหได   และขอพบผูมี

อํานาจหรือหัวหนา  

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยลักษณะ 

 เสียใจท่ีไมสามารถดําเนินการใหได 

 พรอมทั้งลุกขึ้นพาผูรับบริการพบ  

 หัวหนางาน / ฝายที่รับผิดชอบ โดย 

 แสดงอาการผายมือชี้ทางที่จะพาไป 

  ภาษาพูด “ เรียนเชิญพบหัวหนางาน / ฝาย  

 นะคะ/ ครับ   เชิญดานนี้คะ / ครับ ” 

โดยตลอดทางท่ีนําไปพบหวัหนา  ใหชวนสนทนา

เพื่อแสดงความเขาใจกับสถานการณที่เกิดขึ้น 

 

กรณีผูรับบริการแสดงอารมณไมรับฟงเหตุผลที่ทํา

ใหไมสามารถดําเนินการใหได   และขอพบผูมี

อํานาจหรือหัวหนา  

 ภาษากาย มองสบตาผูรับบริการดวยลักษณะ 

 เสียใจท่ีไมสามารถดําเนินการใหได 

 พรอมทั้งลุกขึ้นพาผูรับบริการพบ  

 หัวหนางาน / ฝายที่รับผิดชอบ โดย 

 แสดงอาการผายมือชี้ทางที่จะพาไป 

  ภาษาพูด “ เรียนเชิญพบหัวหนางาน / ฝาย  

 นะคะ/ ครับ   เชิญดานนี้คะ / ครับ ” 

โดยตลอดทางท่ีนําไปพบหวัหนา  ใหชวนสนทนา

เพื่อแสดงความเขาใจกับสถานการณที่เกิดขึ้น 

 



 11 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 11 11 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่ไมใชเจาของเรื่องโดยตรง 

 

ใหคําแนะนําวาตองติดตอใคร ? ที่ไหน ? โดยใช

ภาษากายผายมือไปในทิศทางที่แนะนํา     และ

อธิบายดวยทาทีสุภาพพรอมกิริยาที่เหมาะสม  ดวย

รอยยิ้มตลอดเวลา 

 

“กรณุาติดตอคณุ .....ท่ี ..... ซึ่งเปนผูรับผิดชอบ

โดยตรงนะคะ / ครับ“  หากสามารถพาไปพบถงึ

โตะกค็วรใหบรกิารเพื่อความประทับใจ 

กรณีที่ไมใชเจาของเรื่องโดยตรง 

 

ใหคําแนะนําวาตองติดตอใคร ? ที่ไหน ? โดยใช

ภาษากายผายมือไปในทิศทางที่แนะนํา     และ

อธิบายดวยทาทีสุภาพพรอมกิริยาที่เหมาะสม  ดวย

รอยยิ้มตลอดเวลา 

 

“กรณุาติดตอคณุ .....ท่ี ..... ซึ่งเปนผูรับผิดชอบ

โดยตรงนะคะ / ครับ“  หากสามารถพาไปพบถงึ

โตะกค็วรใหบรกิารเพื่อความประทับใจ 

 

กรณีที่ไมใชเจาของเรื่องโดยตรง 

 

ใหคําแนะนําวาตองติดตอใคร ? ที่ไหน ? โดยใช

ภาษากายผายมือไปในทิศทางที่แนะนํา     และ

อธิบายดวยทาทีสุภาพพรอมกิริยาที่เหมาะสม  ดวย

รอยยิ้มตลอดเวลา 

 

“กรณุาติดตอคณุ .....ท่ี ..... ซึ่งเปนผูรับผิดชอบ

โดยตรงนะคะ / ครับ“  หากสามารถพาไปพบถงึ

โตะกค็วรใหบรกิารเพื่อความประทับใจ 

 

กรณีที่ไมใชเจาของเรื่องโดยตรง 

 

ใหคําแนะนําวาตองติดตอใคร ? ที่ไหน ? โดยใช

ภาษากายผายมือไปในทิศทางที่แนะนํา     และ

อธิบายดวยทาทีสุภาพพรอมกิริยาที่เหมาะสม  ดวย

รอยยิ้มตลอดเวลา 

 

“กรณุาติดตอคณุ .....ท่ี ..... ซึ่งเปนผูรับผิดชอบ

โดยตรงนะคะ / ครับ“  หากสามารถพาไปพบถงึ

โตะกค็วรใหบรกิารเพื่อความประทับใจ 
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ก ร ณี ที่ ผู รั บ บ ริ ก า ร ใ ห คํ า แ น ะ นํ า ห รื อ ฝ า ก

ขอเสนอแนะหรือตอวา  

ใหมองสบตา ผูแนะนําอยางเปนมิตร  ดวยความ

ตั้งใจฟง  พรอมรอยยิ้มรับ โดยใชภาษาสื่อสารดังนี้ 

 “ขอบคุณมากคะ / ครับ สําหรับขอเสนอแนะ  

 ดิฉันจะนําเสนอ หัวหนาเพือ่ปรับปรงุงานบริการ 

 ใหดีขึ้นนะคะ / ครับ” 

 “ตองขอโอกาสใหดิฉันไดบรกิารใหมในครั้ง 

 ตอไปนะคะ /ครับ“ “ตองขอบคณุสาํหรับ 

 ขอเสนอแนะนะคะ / ครับ“ 

 “ขออนญุาตดิฉัน / กระผม ประสานขอมูลกับ 

 ....... กอนนะคะ / ครับ  วาจะมีทางออกอยางไร 

 ไดบาง”  “ตองขอขอบคณุสําหรับคําแนะนําดี ๆ  

 นะคะ   ดิฉัน / กระผมจะปรับปรงุใหดีขึ้นคะ /  

 ครับ“ 

 

ก ร ณี ที่ ผู รั บ บ ริ ก า ร ใ ห คํ า แ น ะ นํ า ห รื อ ฝ า ก

ขอเสนอแนะหรือตอวา  

ใหมองสบตา ผูแนะนําอยางเปนมิตร  ดวยความ

ตั้งใจฟง  พรอมรอยยิ้มรับ โดยใชภาษาสื่อสารดังนี้ 

 “ขอบคุณมากคะ / ครับ สําหรับขอเสนอแนะ  

 ดิฉันจะนําเสนอ หัวหนาเพือ่ปรับปรงุงานบริการ 

 ใหดีขึ้นนะคะ / ครับ” 

 “ตองขอโอกาสใหดิฉันไดบรกิารใหมในครั้ง 

 ตอไปนะคะ /ครับ“ “ตองขอบคณุสาํหรับ 

 ขอเสนอแนะนะคะ / ครับ“ 

 “ขออนญุาตดิฉัน / กระผม ประสานขอมูลกับ 

 ....... กอนนะคะ / ครับ  วาจะมีทางออกอยางไร 

 ไดบาง”  “ตองขอขอบคณุสําหรับคําแนะนําดี ๆ  

 นะคะ   ดิฉัน / กระผมจะปรับปรงุใหดีขึ้นคะ /  

 ครับ“ 

 

ก ร ณี ที่ ผู รั บ บ ริ ก า ร ใ ห คํ า แ น ะ นํ า ห รื อ ฝ า ก

ขอเสนอแนะหรือตอวา  

ใหมองสบตา ผูแนะนําอยางเปนมิตร  ดวยความ

ตั้งใจฟง  พรอมรอยยิ้มรับ โดยใชภาษาสื่อสารดังนี้ 

 “ขอบคุณมากคะ / ครับ สําหรับขอเสนอแนะ  

 ดิฉันจะนําเสนอ หัวหนาเพือ่ปรับปรงุงานบริการ 

 ใหดีขึ้นนะคะ / ครับ” 

 “ตองขอโอกาสใหดิฉันไดบรกิารใหมในครั้ง 

 ตอไปนะคะ /ครับ“ “ตองขอบคณุสาํหรับ 

 ขอเสนอแนะนะคะ / ครับ“ 

 “ขออนญุาตดิฉัน / กระผม ประสานขอมูลกับ 

 ....... กอนนะคะ / ครับ  วาจะมีทางออกอยางไร 

 ไดบาง”  “ตองขอขอบคณุสําหรับคําแนะนําดี ๆ  

 นะคะ   ดิฉัน / กระผมจะปรับปรงุใหดีขึ้นคะ /  

 ครับ“ 

 

ก ร ณี ที่ ผู รั บ บ ริ ก า ร ใ ห คํ า แ น ะ นํ า ห รื อ ฝ า ก

ขอเสนอแนะหรือตอวา  

ใหมองสบตา ผูแนะนําอยางเปนมิตร  ดวยความ

ตั้งใจฟง  พรอมรอยยิ้มรับ โดยใชภาษาสื่อสารดังนี้ 

 “ขอบคุณมากคะ / ครับ สําหรับขอเสนอแนะ  

 ดิฉันจะนําเสนอ หัวหนาเพือ่ปรับปรงุงานบริการ 

 ใหดีขึ้นนะคะ / ครับ” 

 “ตองขอโอกาสใหดิฉันไดบรกิารใหมในครั้ง 

 ตอไปนะคะ /ครับ“ “ตองขอบคณุสาํหรับ 

 ขอเสนอแนะนะคะ / ครับ“ 

 “ขออนญุาตดิฉัน / กระผม ประสานขอมูลกับ 

 ....... กอนนะคะ / ครับ  วาจะมีทางออกอยางไร 

 ไดบาง”  “ตองขอขอบคณุสําหรับคําแนะนําดี ๆ  

 นะคะ   ดิฉัน / กระผมจะปรับปรงุใหดีขึ้นคะ /  

 ครับ“ 

 



 13 13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 13 13 

 

 

 

 

 

 

 “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ  ดิฉัน / กระผม   

 ขอโอกาสแกไขใหดีขึ้นในครั้งตอไปนะคะ /  

 ครับ“ 

 “ดิฉัน / กระผม  ขออนุญาต นําขอเสนอแนะไป 

 เรียนหัวหนา เพื่อพัฒนางานการบริการใหดีขึ้น 

 นะคะ / ครับ“ 
 

 “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ  ดิฉัน / กระผม   

 ขอโอกาสแกไขใหดีขึ้นในครั้งตอไปนะคะ /  

 ครับ“ 

 “ดิฉัน / กระผม  ขออนุญาต นําขอเสนอแนะไป 

 เรียนหัวหนา เพื่อพัฒนางานการบริการใหดีขึ้น 

 นะคะ / ครับ“ 

 

 

 “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ  ดิฉัน / กระผม   

 ขอโอกาสแกไขใหดีขึ้นในครั้งตอไปนะคะ /  

 ครับ“ 

 “ดิฉัน / กระผม  ขออนุญาต นําขอเสนอแนะไป 

 เรียนหัวหนา เพื่อพัฒนางานการบริการใหดีขึ้น 

 นะคะ / ครับ“ 

 

 

 “ตองขออภัยดวยนะคะ / ครับ  ดิฉัน / กระผม   

 ขอโอกาสแกไขใหดีขึ้นในครั้งตอไปนะคะ /  

 ครับ“ 

 “ดิฉัน / กระผม  ขออนุญาต นําขอเสนอแนะไป 

 เรียนหัวหนา เพื่อพัฒนางานการบริการใหดีขึ้น 

 นะคะ / ครับ“ 

 

 



 14 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 14 14 

 

 

 

 

 

 

ภาษาบริการที่หามใช 

“ ชวยไมไดคะ / ครับ “ 

“ ดิฉัน / กระผม คงชวยไดแคนี้ ” 

“ เปนระเบียบคะ / ครับ  ไมสามารถทําได” 

  (แตควรอธิบายเพิ่มเติมถึงเหตุผล) 

“ แลวแตจะคิดคะ / ครับ “ 

 “ ไมมีขอแนะนําคะ / ครับ “ 

 “ ตามใจคะ / ครับ “ 

“ คุณเห็นม้ัยคะ / ครับ วาดิฉัน / กระผม ยุงมาก ” 

 “ ดิฉัน/กระผม ก็เหนื่อยเหมือนกันนะคะ/ครับ ” 

 “ก็รีบให จะแยอยูแลว ” 

 “ มีมือแคสองมือ คงทําใหไดแคนี้ ” 

** หรือคําพูดที่เปนเชิงตอวา หรือโตเถียง ** 

 

ภาษาบริการที่หามใช 

“ ชวยไมไดคะ / ครับ “ 

“ ดิฉัน / กระผม คงชวยไดแคนี้ ” 

“ เปนระเบียบคะ / ครับ  ไมสามารถทําได” 

  (แตควรอธิบายเพิ่มเติมถึงเหตุผล) 

“ แลวแตจะคิดคะ / ครับ “ 

 “ ไมมีขอแนะนําคะ / ครับ “ 

 “ ตามใจคะ / ครับ “ 

“ คุณเห็นม้ัยคะ / ครับ วาดิฉัน / กระผม ยุงมาก ” 

 “ ดิฉัน/กระผม ก็เหนื่อยเหมือนกันนะคะ/ครับ ” 

 “ก็รีบให จะแยอยูแลว ” 

 “ มีมือแคสองมือ คงทําใหไดแคนี้ ” 

** หรือคําพูดที่เปนเชิงตอวา หรือโตเถียง ** 

 

ภาษาบริการที่หามใช 

“ ชวยไมไดคะ / ครับ “ 

“ ดิฉัน / กระผม คงชวยไดแคนี้ ” 

“ เปนระเบียบคะ / ครับ  ไมสามารถทําได” 

  (แตควรอธิบายเพิ่มเติมถึงเหตุผล) 

“ แลวแตจะคิดคะ / ครับ “ 

 “ ไมมีขอแนะนําคะ / ครับ “ 

 “ ตามใจคะ / ครับ “ 

“ คุณเห็นม้ัยคะ / ครับ วาดิฉัน / กระผม ยุงมาก ” 

 “ ดิฉัน/กระผม ก็เหนื่อยเหมือนกันนะคะ/ครับ ” 

 “ก็รีบให จะแยอยูแลว ” 

 “ มีมือแคสองมือ คงทําใหไดแคนี้ ” 

** หรือคําพูดที่เปนเชิงตอวา หรือโตเถียง ** 

 

ภาษาบริการที่หามใช 

“ ชวยไมไดคะ / ครับ “ 

“ ดิฉัน / กระผม คงชวยไดแคนี้ ” 

“ เปนระเบียบคะ / ครับ  ไมสามารถทําได” 

  (แตควรอธิบายเพิ่มเติมถึงเหตุผล) 

“ แลวแตจะคิดคะ / ครับ “ 

 “ ไมมีขอแนะนําคะ / ครับ “ 

 “ ตามใจคะ / ครับ “ 

“ คุณเห็นม้ัยคะ / ครับ วาดิฉัน / กระผม ยุงมาก ” 

 “ ดิฉัน/กระผม ก็เหนื่อยเหมือนกันนะคะ/ครับ ” 

 “ก็รีบให จะแยอยูแลว ” 

 “ มีมือแคสองมือ คงทําใหไดแคนี้ ” 

** หรือคําพูดที่เปนเชิงตอวา หรือโตเถียง ** 
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 15 15 

 

 

 

 

 

 

ขอพึงปฏิบัต ิ

 ภาษากาย ที่แสดงตอผูรับบริการทุกครั้ง มอง 

 สบตาผูรับบริการ  ดวยรอยยิ้มอยางม ี

 ไมตรี  ตองพรอมใหความชวยเหลือ   

 และยินดีที่ไดบริการ  หากตองการ 

 แนะนําเสนทางใหใชการผายมือ 

 แทนชี้ทุกครั้ง 

  ภาษาพูด น้ําเสียงตองสุภาพ  เปนมิตร  

 กระตือรือรน  และมีหางเสียง 

 ตลอดเวลา 

หามแสดงอารมณเหนื่อยลาออกมาทางสายตา  

น้ําเสียงและคําพูด  หรือบนพึมพํา ถอนหายใจ  แม

จะถูกตําหนิอยางรุนแรง หรือผูรับบริการแสดง

อารมณไมพอใจ  ผูใหบริการตองพึงระลึกเสมอวา 

“งานบริการคือหัวใจสําคัญในการสรางภาพลักษณ

องคกร”  ดวย“Service By Smart Smooth Smile” 

ขอพึงปฏิบัต ิ

 ภาษากาย ที่แสดงตอผูรับบริการทุกครั้ง มอง 

 สบตาผูรับบริการ  ดวยรอยยิ้มอยางม ี

 ไมตรี  ตองพรอมใหความชวยเหลือ   

 และยินดีที่ไดบริการ  หากตองการ 

 แนะนําเสนทางใหใชการผายมือ 

 แทนชี้ทุกครั้ง 

  ภาษาพูด น้ําเสียงตองสุภาพ  เปนมิตร  

 กระตือรือรน  และมีหางเสียง 

 ตลอดเวลา 

หามแสดงอารมณเหนื่อยลาออกมาทางสายตา  

น้ําเสียงและคําพูด  หรือบนพึมพํา ถอนหายใจ  แม

จะถูกตําหนิอยางรุนแรง หรือผูรับบริการแสดง

อารมณไมพอใจ  ผูใหบริการตองพึงระลึกเสมอวา 

“งานบริการคือหัวใจสําคัญในการสรางภาพลักษณ

องคกร”  ดวย“Service By Smart Smooth Smile” 

ขอพึงปฏิบัต ิ

 ภาษากาย ที่แสดงตอผูรับบริการทุกครั้ง มอง 

 สบตาผูรับบริการ  ดวยรอยยิ้มอยางม ี

 ไมตรี  ตองพรอมใหความชวยเหลือ   

 และยินดีที่ไดบริการ  หากตองการ 

 แนะนําเสนทางใหใชการผายมือ 

 แทนชี้ทุกครั้ง 

  ภาษาพูด น้ําเสียงตองสุภาพ  เปนมิตร  

 กระตือรือรน  และมีหางเสียง 

 ตลอดเวลา 

หามแสดงอารมณเหนื่อยลาออกมาทางสายตา  

น้ําเสียงและคําพูด  หรือบนพึมพํา ถอนหายใจ  แม

จะถูกตําหนิอยางรุนแรง หรือผูรับบริการแสดง

อารมณไมพอใจ  ผูใหบริการตองพึงระลึกเสมอวา 

“งานบริการคือหัวใจสําคัญในการสรางภาพลักษณ

องคกร”  ดวย“Service By Smart Smooth Smile” 

ขอพึงปฏิบัต ิ

 ภาษากาย ที่แสดงตอผูรับบริการทุกครั้ง มอง 

 สบตาผูรับบริการ  ดวยรอยยิ้มอยางม ี

 ไมตรี  ตองพรอมใหความชวยเหลือ   

 และยินดีที่ไดบริการ  หากตองการ 

 แนะนําเสนทางใหใชการผายมือ 

 แทนชี้ทุกครั้ง 

  ภาษาพูด น้ําเสียงตองสุภาพ  เปนมิตร  

 กระตือรือรน  และมีหางเสียง 

 ตลอดเวลา 

หามแสดงอารมณเหนื่อยลาออกมาทางสายตา  

น้ําเสียงและคําพูด  หรือบนพึมพํา ถอนหายใจ  แม

จะถูกตําหนิอยางรุนแรง หรือผูรับบริการแสดง

อารมณไมพอใจ  ผูใหบริการตองพึงระลึกเสมอวา 

“งานบริการคือหัวใจสําคัญในการสรางภาพลักษณ

องคกร”  ดวย“Service By Smart Smooth Smile” 


