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ค าน า 
 

ปัจจุบันหนํวยงานภาครัฐและเอกชนได๎ตื่นตัวในการให๎บริการโดยถือหลักการให๎บริการท่ีดี
ตํอผู๎ ท่ีมาใช๎บริการทุกคน และปลูกฝั ง ให๎ ทุกคนภายในองค์กรมี  หัวใจแห่ งการให้บริการ            
(Service Mind)  

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีมีบทบาทภารกิจเพื่อให๎บริการแกํหนํวยงานในจังหวัด      
ท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป ด๎านการบริการให๎คาปรึกษากฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ 
หลักเกณฑ์ ด๎านการเงิน การคลังการพัสดุภาครัฐ รวมถึงการเป็นศูนย์ข๎อมูลด๎านเศรษฐกิจการเงิน     
การคลัง  

การสร๎างภาพลักษณ์ ท่ีดีด๎านการบริการจึงถือวําเป็นหัวใจส าคัญ  ภายใต๎เป้าหมาย           
การด าเนินงาน “รวดเร็ว ฉับไว ด้วยหัวใจบริการ” ผลตอบรับด๎านการให๎บริการท่ีดีมิใชํเพียง          
การได๎รับค าชื่นชมเทํานั้น แตํยังสํงผลตํอภาพลักษณ์ ท่ีดีและความเชื่อมั่นศรัทธาตํอหนํวยงาน ดังนั้น 
เพื่อพัฒนาทักษะ และการให๎บริการ จึงจัดท า “คูํมือมาตรฐานการให๎บริการของส านักงานคลังจังหวัด
กาญจนบุรี” เพื่อให๎บุคลากรของส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีได๎ใช๎เป็นหลักในการปฏิบัติงาน
ให๎บริการท่ีดีตํอผู๎รับบริการ อันจะน าไปสูํการสร๎างความพึงพอใจและความประทับใจ  และเป็น
มาตรฐานการให๎บริการสูํระดับสากลตํอไป  

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี หวังเป็นอยํางยิ่งวํา “คู่มือมาตรฐานการให้บริการของ
ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี” จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานแกํบุคลากร           
ท่ีปฏิบัติงานดา๎นการบริการและผู๎ท่ีสนใจสามารถน าไปปรับใช๎ ในการบริการได๎อยํางมีประสิทธิภาพ  
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บทน า 
 
 

 
การบริการ (Service) คือ การให๎ความชํวยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู๎อื่น       

การบริการท่ีดีผู๎รับบริการจะได๎รับความประทับใจ และเกิดความชื่นชมองค์กร อันเป็นการสร๎าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีแกํองค์กร เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน  
ไมํวําจะเป็นงานประชาสัมพันธ์ งานบริการข๎อมูลวิชาการตําง ๆ ตลอดท้ังความรํวมมือ รํวมแรงรํวมใจ
จากเจ๎าหน๎าท่ีทุกระดับ ซึ่งจะต๎องชํวยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให๎มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ   
จนเกิดเป็น “การบริการที่ดี” ซึ่งการบริการท่ีดีต๎องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอ านวย  
ความสะดวกให๎กับผู๎ใช๎บริการเพื่อให๎เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด 
 

 
 

ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผู๎รับบริการได๎แกํ  การต๎อนรับท่ีอบอุํน ให๎ความสนใจ และ   
ความเอาใจใสํ พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให๎ผู๎รับบริการรู๎สึกวําตนเองมีความส าคัญ เป็นผลให๎เกิด        
ความพอใจ แตํการท่ีจะท าให๎เกิดความประทับใจได๎นั้น ต๎องท าให๎การบริการบรรลุความคาดหวังและ
เหนือความคาดหวังขึ้นไป และความประทับใจจากการต๎อนรับยํอมจะเป็นผลให๎ผู๎รับบริการกลับมา      
ใช๎บริการอีก 

ผู๎ให๎บริการสามารถเติมไมตรีเข๎าไปในทุกงานท่ีท า เริ่มตั้งแตํความรัก การมีไมตรีตํอ
ผู๎รับบริการ “ต๎องเอาใจเขามาใสํใจเรา” และให๎บริการตรงตามความต๎องการทุกวันเป็นการแสดงความ
เอาใจใสํตํอผู๎รับบริการอยํางตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการให๎บริการ เพราะความมี
อัธยาศัยไมตรี จะท าให๎ผู๎รับบริการรู๎สึกอบอุํนและประทับใจ ผู๎รับบริการทุกคนท่ีมาใช๎บริการ คาดหวัง
ได๎รับความประทับใจจากผู๎ปฏิบัติหน๎าท่ีด๎านงานบริการ 
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หลักการบริการที่ดี 

การสร้างความประทับใจในงานบริการ 
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 บริการที่มีไมตรีจิต การให๎บริการท่ีดี การให๎ความส าคัญกับผู๎รับบริการ ท าให๎ผู๎รับบริการ
รู๎สึกอบอุํน และประทับใจท่ีได๎รับการต๎อนรับอยํางมีอัธยาศัย 

 ให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ท าให๎ผู๎รับบริการอบอุํนใจ ผู๎ให๎บริการต๎องเรียนรู๎
ปฏิกิริยาของผู๎อื่น เชํน ถ๎าผู๎รับบริการเป็นคนแปลกหน๎า จะต๎องเอาใจใสํเป็นพิเศษตํอความต๎องการท่ีมา
ติดตํอขอรับบริการท้ังสถานท่ี และค าแนะน าอ่ืนๆ 

 มีความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอยํางยิ่งในภาวการณ์แขํงขันยุคปัจจุบัน ความรวดเร็ว
ของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให๎บริการจากการติดตํอจะเป็นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น        
การให๎บริการท่ีรวดเร็วจึงเป็นท่ีประทับใจเพราะไมํต๎องเสียเวลารอคอย สามารถใช๎เวลาได๎คุ๎มคํา 

 การสื่อสารที่ดี จะสร๎างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแตํการต๎อนรับด๎วยน้ าเสียง และภาษา
ท่ีให๎ความหวังให๎ก าลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไมํวําจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์       
จะบํงบอกถึงน้ าใจการให๎บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู๎สึกหรือจิตใจท่ีมุํงบริการจะต๎องมากํอนแล๎วจึง
แสดงออกทางวาจา 

 บรรยากาศสภาพที่ท างาน ต๎องจัดสถานท่ีท างานให๎สะอาดเรียบร๎อย มีป้ายบอกสถานท่ี 
ขั้นตอนการติดตํองาน ผู๎มาติดตํอสามารถอํานหรือติดตํอได๎ด๎วยตนเอง ไมํต๎องสอบถามใครตั้งแตํเส๎นทาง
เข๎าจนถึงตัวบุคคลผู๎ให๎บริการ และกลับออกจากหนํวยงาน จุดให๎บริการควรเป็น One stop service คือ
ไปแหํงเดียวงานส าเร็จ 

 การยิ้มแย้มแจ่มใส หน๎าตํางบานแรกของหัวใจการให๎บริการ คือ ความรู๎สึกความเต็มใจ
และความกระตือรือร๎นท่ีจะให๎บริการ เป็นความรู๎สึกภายในของบุคคลวําเราเป็นผู๎ให๎บริการ จะท าหน๎าท่ี
ให๎ดีท่ีสุด ให๎ผู๎รับบริการได๎รับความประทับใจกลับไป ความรู๎สึกดังกลําวนี้จะสะท๎อนมาสูํภาพท่ีปรากฏ
บนใบหน๎า และกิริยาทําทางของผู๎ให๎บริการ คือ การยิ้มแย๎มแจํมใสทักทายด๎วยไมตรีจิต การยิ้มแย๎ม
แจํมใส จึงถือเป็นบันไดขั้นส าคัญท่ีจะน าไปสูํความส าเร็จขององค์กร การยิ้มคือการเปิดหัวใจ            
การให๎บริการท่ีดี 

 ความถูกต้องชัดเจน งานบริการไมํวําจะเป็นการให๎ขําวสารข๎อมูล หรือการด าเนินงาน
ตํางๆ ต๎องเป็นข๎อมูลท่ีถูกต๎องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 
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หัวใจการบริการ 
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 การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู๎สึกของผู๎มาติดตํอขอรับบริการ มุํงหวังให๎
ผู๎รับบริการได๎รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต๎อง การแสดงออกด๎วยไมตรีจากผู๎ให๎บริการ 
การอธิบายในสิ่งท่ีผู๎มารับบริการไมํรู๎ด๎วยความชัดเจน ภาษาท่ีเปี่ยมไปด๎วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร 
ติดตามงาน และให๎ความสนใจตํองานท่ีรับบริการอยํางเต็มที่ จะท าให๎ผ๎ูมาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

 ระยะเวลาในการให้บริการ การให๎บริการอยํางมีคุณภาพ จะต๎องใช๎ระยะเวลาให๎สั้น   
และกระชับเวลา เพื่อให๎ผู๎รับบริการไมํต๎องมีการรอคอยนาน 

 การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือ และเทคนิควิธีการให๎บริการท่ีดี        
และรวดเร็วในด๎านประชาสัมพันธ์ขําวสารข๎อมูลตํางๆ จะเป็นการเสริมการให๎บริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง    
เชํน Website, Facebook และ Line เป็นต๎น 

 การติดตามและประเมินผล  การบริการท่ีดีควรมีการติดตาม และประเมินผล          
ความพึงพอใจจากผู๎รับบริการเป็นชํวงๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็น และผลสะท๎อนกลับวํามีข๎อมูลสํวนใด
ต๎องปรับปรุงแก๎ไข เป็นการน าข๎อมูลกลับมาพัฒนาการให๎บริการและพัฒนาตํอไป 
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การปฏิบัติตนในการบริการ แบํงออกเป็น 3 ประการ ดังนี้ 

คุณลักษณะ แนวทางการปฏิบัต ิ
 

1. ทางกาย ต๎องดูแลสุขภาพ รํางกายให๎แข็งแรง สดชื่น ด๎วยอาการ กระปรี้กระเปรํา    
ไมํ งํ วง เหงาหาวนอน เซื่ องซึม มีลักษณะ  ทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง 
กระชุํมกระชวย หน๎าตาสดใส หวีผมเรียบร๎อย ไมํปลํอยผมรุงรังหรือหัวยุํงกระเซิง 
การแตํงกายเรียบร๎อย ยิ้ม ไหว๎ หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพนอกจากนั้น    
ต๎องวางตัวเป็นมิตร เปิดเผย จริงใจ สนองความต๎องการของผู๎รับบริการอยําง
กระตือรือร๎น แสดงความเต็มใจท่ีจะให๎บริการ 

 

2. ทางวาจา  
 

ต๎องใช๎ถ๎อยค าชวนฟัง น้ าเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีค าขานรับ
เหมาะสม กลําวต๎อนรับและสอบถามวําจะให๎ชํวยบริการอยํางไร พูดแตํน๎อย       
ฟังให๎มาก ไมํพูดแทรก ไมํกลําวค าต าหนิ และอาจพูดทวนย้ าสิ่งท่ีมีผู๎มาติดตํอ
ต๎องการให๎เขาฟังเพื่อความเข๎าใจตรงกัน พูดให๎เกิดประโยชน์ตํอผู๎รับบริการ        
ไมํพูดมากจนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของผู๎รับบริการ และใช๎ถ๎อยค าเหมาะสม 

 

3. ทางใจ  
 

ต๎องทาจิตใจให๎เบิกบานแจํมใส ยินดีท่ีจะต๎อนรับ ไมํรู๎สึกขุํนเคืองท่ีจะต๎อง
รับหน๎า หรือพบปะกับคนแปลกหน๎าท่ีไมํคุ๎นเคยกันมากํอน ต๎องรู๎จักเอาใจเขามาใสํ
ใจเรา และให๎บริการผู๎อื่นประดุจคนในครอบครัว ไมํควรปลํอยให๎จิตใจหมํนหมอง 
ใจลอยขาดสมาธิในการท างาน เศร๎าซึมหรือเบื่อหนําย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
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๕ 

 

 

 
 

 
1. มาตรฐานบุคลิกภาพและการแต่งกาย 

บุคลิกภาพ (Personality) หลายคนอาจคิดวําการมีรูปรํางหน๎าตาเป็นอาวุธ หลํอเหลา
สวยงาม เป็นการมีบุคลิกภาพท่ีดี ซึ่งเป็นความเข๎าใจท่ีไมํถูกต๎อง ท่ีจริงแล๎ว สีหน๎า ทําทาง กริยา น้ าเสียง 
และค าพูด ท่ีได๎รับการพัฒนาให๎ดีเป็นสิ่งส าคัญกวํา ท่ีท าให๎บุคลิกภาพของแตํละคนดูดี ดูนําเชื่อถือ         
มีเสนํห์ ซึ่งจะสํงผลให๎ภาพลักษณ์ขององค์กรดี นําเชื่อถือและเป็นท่ีสร๎างศรัทธาตํอผู๎ ขอรับบริการ        
ดังค าโบราณท่ีพูดวํา “ถูกชะตา” หรือ “ความรู๎สึกประทับใจเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกัน
ขึ้นมาจากหลายๆ สิ่ง หลายๆ อยํางซึ่งรวมเป็นหมวดหมูํมีอยูํ 5 ข๎อ ตํอไปนี้ 

-  ร่างกาย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณท่ีปรากฏตํอผู๎อื่น รวมตั้งแตํรูปรํางหน๎าตา     
การแตํงกาย ทรงผมกระทั่งการดูแลรักษาความสะอาด และน้ าเสียงหรือถ๎อยวาจาท่ีออกมาจากปาก 

-  สติปัญญา คือความสามารถในการรับรู๎ การท าความเข๎าใจปรากฏการณ์ตํางๆ ด๎วยเหตุ   
และผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข๎อเท็จจริง 

-  อารมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองตํอเรื่องราวท่ีมากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ 
เชํน อารมณ์ขัน อารมณ์เศร๎าโศกเสียใจ อารมณ์หดหูํ เบื่อหนําย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งเกิดขึ้น
เฉพาะในการรับรู๎ของแตํละคนเอง หรือบางครั้งอาจปรากฏตัวออกมาให๎เป็นท่ีรู๎เห็นของบุคคลอื่นได๎
เหมือนกัน 

-  นิสัย คือพื้นฐานพฤติกรรมตํางๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ คํานิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการ
สะสมข๎อมูล รวมท้ังการกระท าตามความเคยชิน และข๎อมูลท่ีได๎รับรู๎มาจากแหลํงตํางๆ ประกอบกัน 

-  สังคม หมายถึง สิ่งแวดล๎อมในทุกด๎านของชีวิต ท้ังท่ีเป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์
ตํางๆ นับตั้งแตํเกิดมาจนถึงปัจจุบัน 
 

 
 การยืน การเดิน การนั่ง เป็นสํวนส าคัญที่บอกถึงบุคลิกภาพของแตํละบุคคล 
 การรู๎จักท าตัวให๎เข๎ากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อยํางถูกต๎อง มีมารยาททางสังคมท่ีดี 

เชํน การรู๎จักกราบไหว๎ที่ถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เป็นต๎น 
 พร๎อมเสมอท่ีจะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะตํางๆ เชํน ไมํตกใจ ดีใจ เสียใจ           

กลัวเกินกวําเหตุ สามารถควบคุมทําทางของตนเองได๎เป็นอยํางดี 
 

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี 
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มาตรฐานการให้บริการสานักงานคลังจงัหวัดกาญจนบุรี 
 

หลักและวิธีเสริมสร้างบคุลิกภาพ 
 



๖ 

 

 

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ตระหนักดีในเร่ืองของบุคลิกภาพ จึงได๎มีการแลกเปลี่ยน
เรียนรู๎พร๎อมท้ังก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการให๎บริการ ดังนี้ 

 

มาตรฐานการแต่งกายของผู้ให้บริการส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุร ี
 
 

 

วัน 
 

 

สุภาพสตร ี
 

สุภาพบุรุษ 
 

จันทร์ 
 

 

เครื่องแบบข๎าราชการหญิง 
 

เครื่องแบบข๎าราชการชาย 
 

อังคาร 
 

 

ชุดผ๎าไทย 
 

ชุดผ๎าไทย 
 

พุธ 
 

 

ชุดผ๎าไทย 
 

ชุดผ๎าไทย 
 

พฤหัสบดี 
 

 

ชุดผ๎าไทย 
 

ชุดผ๎าไทย 
 

ศุกร ์
 

 

ชุดสุภาพ 
 

ชุดสุภาพ 
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โดยมีรายละเอียดของเครื่องแตํงกาย และบุคลิกภาพของผู๎ให๎บริการ ดังนี้ 
1. การแต่งกายวันจันทร์ (เครื่องแบบข้าราชการ) 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
- กระโปรงยาวปิดเขําสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี    
ขาตรง ไมํมีลวดลาย 
- เข็มขัด ทาด๎วยด๎ายถักสีกากี หัวเข็มขัดทาด๎วย
โลหะสีทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ๎าทางนอน มีรูป
ครุฑดุนนูนอยูํกึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท๎าหุ๎มส๎นหรือรัดส๎น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง   
สีด าแบบปิดปลายเท๎า ไมํมีลวดลาย ส๎นสูงไมํเกิน   
10 ซม. 
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตรา
ปักษาวายุภักษ์ ติดท่ีคอเสื้อตอนหน๎าท้ังสองข๎าง    
ท่ีไหลํประดับอินทรธนูอํอนสีเดียวกับเสื้อ 
- ป้ายชื่อ นามสกุล ประดับท่ีอกเสื้อเหนือกระเป๋า
บนขวา 
- ประดับแพรแถบยํอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอก
เสื้อเหนือกระเป๋าบนซ๎าย 
 

 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
- กางเกงขายาวสีกากี 
- เข็มขัด ท าด๎วยด๎ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด๎วย
โลหะสีทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ๎าทางนอน มีรูป
ครุฑดุนนูนอยูํกึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท๎าหุ๎มส๎นหรือหุ๎มข๎อ หนังหรือวัตถุเทียมหนัง   
สีด า ไมํมีลวดลายถุงเท๎า สีเดียวกับรองเท๎า 
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตรา
ปักษาวายุภักษ์ ติดท่ีคอเสื้อตอนหน๎าท้ังสองข๎าง    
ท่ีไหลํประดับอินทรธนูอํอนสีเดียวกับเสื้อ 
- ป้ายชื่อและต าแหนํง ประดับท่ีอกเสื้อเหนือ
กระเป๋าบนขวา 
- ประดับแพรแถบยํอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท่ีอก
เสื้อเหนือกระเป๋าบนซ๎าย 
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2. การแตํงกายวันอังคาร (ชุดผ๎าไทย) 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- ชุดผ๎าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร๎อย 
- กระโปรงยาวปิดเขํา /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นหรือรัดส๎น สีด าแบบปิดปลายเท๎า 

 

- ชุดผ๎าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร๎อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
 

 

3. การแตํงกายวันพุธ (ชุดผ๎าไทย) 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- ชุดผ๎าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร๎อย 
- กระโปรงยาวปิดเขํา /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นหรือรัดส๎น สีด าแบบปิดปลายเท๎า 
 

 

- ชุดผ๎าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร๎อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
 

 

4. การแตํงกายวันพฤหัสบดี (ชุดสุภาพ) 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- ชุดผ๎าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร๎อย 
- กระโปรงยาวปิดเขํา /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นหรือรัดส๎น สีด าแบบปิดปลายเท๎า 
 

 

- ชุดผ๎าไทย 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร๎อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
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5. การแตํงกายวันศุกร์ (ชุดผ๎าไทย) 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- ชุดเสื้อผ๎ารูปแบบสุภาพ หากเป็นชุดสูท 
ควรใสํสูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง 
- กระโปรงยาวปิดเขํา /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นหรือรัดส๎น สีด าแบบปิดปลายเท๎า 
 

 

- เสื้อขาวแขนสั้น/แขนยาว 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท๎าห๎ุมส๎นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
 

 
 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- หมั่นดูแลใบหน๎าไมํให๎มันเยิ้ม แตํงหน๎าให๎ดูเป็น
ธรรมชาติ และเข๎ากับบุคลิกตนเอง 
- นอนหลับพักผํอนให๎เพียงพอ ใบหน๎าจะได๎ดู     
สดชื่น แจํมใส 
 

 

- หมั่นดูแลใบหน๎าไมํให๎มันเย้ิม  
- ดูแลไมํให๎มีหนวดเครา 
- นอนหลับพักผํอนให๎เพียงพอ ใบหน๎าจะได๎ดู     
สดชื่น แจํมใส 
 

 
 
 

 

สุภาพสตรี 
 

 

สุภาพบุรุษ 
 

- ควรค านึงถึงความเรียบร๎อย ความสะอาด และ
เหมาะสมกับบุคลิกภาพ 
- กรณีผมยาว ควรรวบผมให๎เรียบร๎อยหรือใสํเน็ต
คลุมผม และไมํท าไฮไลท์สีผม 
 

 

- ผมสั้น รองทรง หากทรงผมตั้ง ควรจัดแตํงให๎
เข๎ารูปดูดี ไมํกระเซอะกระเซิง และไมํท าไฮไลท์     
สีผม 

 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
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ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 

ใบหน้า 
 

การจัดแต่งทรงผม 
 



๑๐ 

 

 

 
 
 

การปฏิบัติงานแตํละวัน ผู๎ให๎บริการของส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ควรสวมใสํป้ายชื่อ     
ซึ่งจะบอกถึงชื่อ นามสกุล และต าแหนํง เพื่อให๎ผู๎มาใช๎บริการด๎วยความมั่นใจและโปรํงใสตรวจสอบได๎วํา
บุคคลนั้นๆ เป็นบุคลากรของส านักงานคลังจังหวัด 

 
2. มาตรฐานการรับโทรศัพท์ 

การรับโทรศัพท์ ต๎องสร๎างความประทับใจให๎กับคูํสนทนาให๎มากท่ีสุด เพื่อให๎เกิดทัศนคติท่ีดี    
กับการติดตํอกับหนํวยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให๎ประทับใจมีขั้นตอนงํายๆ ดังนี้ 

 เตรียมอุปกรณ์ให๎พร๎อมในการรับโทรศัพท์  อาจจะต๎องมีการตอบข๎อซักถาม หรือ            
ฝากข๎อความไว๎ จะต๎องเตรียมอุปกรณ์ และข๎อมูลที่จ าเป็น ต๎องใช๎ให๎พร๎อม ไมํวําจะเป็น ปากกา กระดาษ 
หมายเลขติดตํอกลับ วัตถุประสงค์ในการติดตํอเพื่อป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข๎อมูล และ
ต๎องมั่นใจด๎วยวําอุปกรณ์ท่ีเราใช๎ในการสื่อสารมีความพร๎อมในการใช๎งาน 

 แจ๎งชื่อองค์กรให๎ทราบ ควรแจ๎งให๎ปลายสายทราบถึงชื่อองค์กร ต าแหนํงหน๎าท่ี และ    
ชื่อผู๎รับสาย โดยท่ีไมํต๎องเอํยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข๎ามาจะได๎รู๎ได๎ทันที หรือเพื่อเป็นการอ านวย
ความสะดวกในการโทรศัพท์ เข๎ามาติดตํองาน และเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ท่ีดี 

 รู๎จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ท่ีขุํนเคืองเป็นสิ่งท่ีหลีกเลี่ยงไมํได๎  แตํถ๎าสามารถท่ีจะ    
ควบคุมได๎ ก็จะสํงผลดีตํอการรับโทรศัพท์ ท าให๎เกิดความประทับใจได๎ไมํน๎อย 

 คุยด๎วยน้ าเสียงนุํมนวล ชวนฟัง นอกจากจะต๎องรับโทรศัพท์ด๎วยอารมณ์ท่ีแจํมใสแล๎ว 
น้ าเสียงท่ีใช๎ในการสนทนาก็เป็นสิ่งจ าเป็นอยํางมากในการคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให๎นุํมนวล ไมํช๎า
หรือเร็วจนเกินไป 

 รับฟังด๎วยความตั้งใจในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด๎วยความตั้งใจ ควรตอบรับด๎วยค าวํา 
“คํะ/ครับ” กับค าพูดของปลายสาย 

 วางสายอยํางมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลง ควรรอให๎ปลายสายเป็นผู๎วางสาย        
จบการสนทนากํอน และไมํควรเผลอวางโทรศัพท์แรง เพราะจะท าให๎คูํสนทนาเกิดความรู๎สึกไมํดี 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
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การใส่ป้ายชื่อ 
 



๑๑ 

 

 

 

การให้บริการทางโทรศัพท์ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี 
 

 สิ่งที่ควรปฏิบัต ิ แนวทางการพูด 
 

1. การรับสาย 
 

  รับโทรศัพท์ตามมาตรฐาน        
“ทักทาย + ชื่อ + เสนอความ
ชํวยเหลือ” 
 

 

 “สวัสดีคํะ/ครับ ส านักงาน
คลังจังหวัดกาญจนบุรี  ดิฉัน/ 
ผม……….. รับสาย ยินดีให๎บริการ
คํะ/ครับ” 
 

 

 ห า ก บุ ค ค ล ท่ี ป ล า ย ส า ย
ต๎องการจะพูดด๎วยวํางอยูํ ให๎โอน
สายแตํหากบุคคลท่ีปลายสาย   
ไ มํ อ ยูํ  /  ไ มํ ส ะ ด ว ก รั บ ส า ย       
ให๎เสนอความชํวยเหลือ 
 

 

 “ขณะนี้ดิฉัน เรียนสายกับใคร
คะ/ครับ วันนี้คุณ..... ต๎องการ
สอบถามข๎อมูลเกี่ยวกับเรื่องใด   
คะ/ครับ 

 

2. การโอนสาย 
 

 เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาต 
ปลายสายเสียกํอน 
 

 

 “คุณ.......คะ/ครับ ดิฉัน/ผม
จะโอนสาย ให๎คุณ........ กรุณาถือ
สายรอสักครูํคํะ/ครับ” 
 

 

 เ มื่ อ ผู๎ รั บ โ อนรั บสายคว ร     
แจ๎งให๎ทราบวําปลายสายเป็นใคร
และจะติดตํอธุระเรื่องใด 
 

 

 “คุ ณ . . . . . ค ะ / ค รั บ             
สายภายนอกจากคุณ..............  
จะติดตํอเร่ือง...........คํะ/ครับ 

 

 ปลํอยสายให๎ ผู๎โทรมาคุยกับ  
ผู๎รับโอน 

 

 ว า ง ส าย โ ทรศั พ ท์ เ พื่ อ ใ ห๎
ผู๎รับบริการสนทนากับผู๎รับโอน 
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๑๒ 

 

 
 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการสานักงานคลังจังหวัดกาญจนบุร ี
 

เมื่อผู๎รับบริการเข๎ามาติดตํอสอบถามเพื่อขอรับบริการจากส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี       
มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

 

ขั้นตอน 
 

. 

แนวทางปฏิบัต ิ
 

 จุดประชาสัมพันธ์ 
 

 เจ๎าหน๎าท่ีประชาสัมพันธ์กลําวทักทายผู๎รับบริการ   
ด๎วยค าวํา 
 

“สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะน าตนเอง       
“ดิฉัน/ผม.....................ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ” 

 

พร๎อมสอบถามความต๎องการ  ของผู๎ รับบริการ         
ด๎วยค าวํา 
 

“วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ” หรือ “ต้องการ
ให้ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรีช่วยเหลือ       
เร่ืองใดคะ/ครับ” 

 
 

 การพิจารณาประเด็นปัญหา 
1. กรณีปัญหาพื้นฐานท่ัวไป และการบริการ

แบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว  (One Stop 
Service) ใช๎ระยะเวลาไมํเกิน 15 นาที 
แ ล ะ ไ มํ มี คํ า ธ ร ร ม เ นี ย ม เ รี ย ก เ ก็ บ           
ตํอผู๎เข๎ารับบริการ 

 

 เจ๎าหน๎าท่ีประชาสัมพันธ์   ให๎บริการเสร็จสิ้น           
ณ จุดประชาสมัพันธ ์ได๎แกํ 

1. งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
2. การขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน 
3. การขอข๎อมูลด๎านเศรษฐกิจ 
4. หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องต๎นท่ัวไป 
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๑๓ 

 

 
 

ขั้นตอน 
 

. 

แนวทางปฏิบัต ิ
 

 
 

 เ จ๎ าหน๎ า ท่ีประชาสั มพั นธ์ เ ชิญ  ผู๎ รั บบริ ก าร              
นั่งรอ ณ จุดต๎อนรับ ด๎วยค าวํา  
 

“กรุณานั่งรอสกัครู่ค่ะ / ครับ” 
 

 เจ๎ าหน๎ า ท่ีประชาสัมพันธ์ แนะน า สิ่ งอ านวย      
ความสะดวก ท่ีมี ไ ว๎บริ การ  เชํ น  บริ การน้ าดื่ ม          
สื่อสิ่งพิมพ์ตํางๆ และขั้นตอนการใช๎บริการ Free Wifi 
ในระหวํางรอรับบริการ 
 

 เจ๎ าหน๎ า ท่ีประชาสัมพันธ์ แจ๎ งกระบวนงาน         
ขั้ น ต อ น ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ใ ห๎ บ ริ ก า ร                         
ให๎ผ๎ูรับบริการทราบ 
 

 เจ๎าหน๎าท่ีประชาสัมพันธ์ให๎บริการตามความ
ต๎องการของผู๎รับบริการ 
 

 เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ให๎แจ๎งผล      
การให๎บริการพร๎อมสอบถามความต๎องการรับบริการ
เพิ่มเติมด๎วยค าวํา  
 

“กรณีประเด็นที่สอบถาม เรื่อง..........ด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการสอบถามหรือ      
รับบริการ ประเด็นอื่นเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ”         
พร๎อมแนะน าชํองทางการติดตํอสื่อสาร ของส านักงาน
คลังจังหวัดเพิ่มเติม 

 

 ***  ใช๎ ระยะเวลาไมํ เกิน 15 นาที  และไมํมี
คําธรรมเนียมเรียกเก็บตํอผู๎เข๎ารับบริการ *** 
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ผู๎รับบริการ 

กรณีทั่วไปและ 
One Stop Service 

- อนุมัติการลงทะเบียนระบบ e-GP 
- ขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน 
- ขอข๎อมลูเศรษฐกิจ 
- ให๎ค าปรึกษากฎหมายระเบียบเบื้องต๎น 

ให๎บริการตาม
ความต๎องการ 

ประเมินความพึงพอใจ 
ผํานระบบ/แบบสอบถาม 

ผู๎รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 



๑๔ 

 

 
 

ขั้นตอน 
 

. 

แนวทางปฏิบัต ิ
 

2. กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
 

 

  เจ ๎าหน๎า ที ่ประชาสัมพันธ ์เช ิญผู ๎ร ับบริการ             
ไ ป ห ๎อ ง ป ฏ ิบ ัต ิก า ร  เ พื ่อ พ บ ก ับ เ จ ๎า ห น ๎า ท่ี             
ที่รับผิดชอบเชํน การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
หรือในระบบ e-GP ด๎วยคาวํา  
 

   “ประ เด็ นปัญหา เรื่ อ ง . . . . . . . . . . .  ต้ อ ง ให้                 
กลุ่มงาน ......... ที่รับผิดชอบด าเนินการค่ะ/ครับ” 

 

  เ จ๎ าหน๎ า ท่ีประชาสั มพั นธ์ น า ผู๎ รั บบริ ก า ร                         
ไปยังกลุํมงานท่ีรับผิดชอบ ด๎วยค าวํา 
 

“เชิญติดต่อกลุ่มงาน.......... เรียนเชิญทางนี้
ค่ะ/ครับ” 
 

  เจ๎าหน๎าท่ีในกลุํมงานให๎บริการตามความต๎องการ 
โดยแยกเป็น 2 กรณ ี
 

1. กรณีสามารถด าเนินการแล๎วเสร็จเจ๎าหน๎าท่ี
ให๎บริการตามประเด็นความต๎องการของผู๎รับบริการ 

 

2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให๎แจ๎งผู๎รับบริการ
ทราบถึงความจ าเป็นของปัญหา เชํน ต๎องหารือ
สํวนกลางหรือใช๎ระยะเวลาหาข๎อมูล ด๎วยค าวํา 

 

“ประเด็นปัญหาท่ีสอบถามเป็นปัญหาเชิงลึก     
ซึ่งจ าเป็นต๎องหารือ......... หรือเป็นปัญหาเฉพาะด๎าน
เกี่ยวกับระบบจ าเป็นต๎องให๎ฝ่ายเทคนิคด าเนินการ  
ต๎องใช๎ระยะเวลาดาเนินการ คุณสะดวกจะรอ         
หรือให๎ติดตํอภายหลังคํะ/ครับ” 

*** ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ไมํมี       
การเรียกเก็บคําธรรมเนียมจากผู๎เข๎ารับบริการ *** 
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ผู๎รับบริการ 

ติดตํอเจ๎าหน๎าท่ีประชาสัมพันธ์ 

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
- การปฏิบัติงานระบบ e-GP 
- การปฏิบัติงานระบบ GFMIS 

ประเมินความพึงพอใจ 
แบบสอบถาม 

ผู๎รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 

พบเจ๎าหน๎าท่ีปฏิบตัิการ/ 
จุดบริการเฉพาะด๎าน 



๑๕ 

 

 
 

ขั้นตอน 
 

. 

แนวทางปฏิบัต ิ

  

หากประสงคจ์ะรอ ให๎กลําววํา 
 

“กรุณารอสักครูํคํะ  / ครับ ขอเวลาติดตํอ
ผู๎เกี่ยวข๎องกํอนคํะ / ครับ” 

 

หากไม่ประสงค์จะรอ ให๎กลําววํา 
 

“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์ หากได๎ค าตอบแล๎ว   
จะติดตํอกลับภายใน 1 วันท าการคํะ / ครับ” 

 

  เมื่อให๎บริการเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ให๎สอบถาม 
ความต๎องการรับบริการเพิ่มเติม ด๎วยค าวํา 
 

“กรณี (ความต้องการรับบริการ) เรื่อง........
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการ 
สอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพิ่มเติม      
หรือไม่คะ/ครับ  

 

พร๎อมแนะน าชํองทางการติดตํอสื่อสารกับ
ส านักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม 

 

*** ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ไมํมี       
การเรียกเก็บคําธรรมเนียมจากผู๎เข๎ารับบริการ *** 

 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 



๑๖ 

 

 
 

ขั้นตอน 
 

. 

แนวทางปฏิบัต ิ
 

3. กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบการคลังเชิงลึก 
 

 

  เจ ๎าหน๎า ที ่ประชาส ัมพันธ ์แจ ๎งผู ๎ร ับบริการ    
ทร าบถ ึงปร ะ เด ็นป ัญหา ที ่ส อบถาม  ต ๎อ ง ใ ห๎
ผู๎เชี่ยวชาญเฉพาะด๎านด าเนินการ ด๎วยค าวํา  

 

“ป ร ะ เ ด ็น ป ัญ ห า เ รื ่อ ง . . . . . . . . . .  ต ๎อ ง ใ ห๎
ผู๎เชี่ยวชาญ เฉพาะด๎านรับ ผิดชอบด าเนินการคํะ 
/ ครับ”  

 

  เจ ๎าหน๎า ที ่ประชาสัมพันธ ์เช ิญผู ๎ร ับบริการ      
ไปยังห๎องให๎ค าปรึกษาและสํงตํอให๎ผู ๎เชี ่ยวชาญ
เฉพาะด๎านให๎ค าปรึกษาแนะน า ด๎วยค าวํา  

 

“กร ุณารอส ักครู ํค ํะด ิฉ ัน  /  ผม  จะ ไปเช ิญ
ผู๎เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบมาพบทํานในห๎องนี้คํะ  / 
ครับ”  

 

  เจ๎าหน๎าที ่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ ่งอ านวย
ความสะดวกที่มีไว๎บริการให๎ห๎องให๎ค าปรึกษา   
เชํน บริการน้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ตํางๆ และขั้นตอน
ก า ร ใ ช ๎บ ร ิก า ร  Free Wifi ใ น ร ะ ห ว ํา ง ร อ
ผู๎เชี่ยวชาญ  

 

  ผู ๎เ ชี ่ย ว ช า ญ ใ ห ๎บ ร ิก า ร ต า ม ป ร ะ เ ด ็น          
ความต๎องการแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้  
 

1 .  ก รณ ีด า เ น ินแล ๎ว เ ส ร ็จ  เ จ ๎าหน ๎า ที ่ใ ห๎
ค าปรึกษาแนะน าตามประเด็นความต๎องการ  

 

2.กรณีรับประเด็นปัญหา ให๎แจ๎งผู๎รับบริการ
ทร าบถ ึง ค ว ามจ า เป ็น ขอ งป ัญหาต ๎อ งหา ร ือ
สํวนกลางหรือใช๎ระยะเวลาหาข๎อมูล ด๎วยค าวํา 

 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 

ขั้นตอนการให๎บริการส านักงานคลงัจังหวัดกาญจนบุร ี

ผู๎รับบริการ 

ติดตํอเจ๎าหน๎าท่ีประชาสัมพันธ์ 

กรณีปัญหาเชิงลึก 

ประเมินความพึงพอใจ 
แบบสอบถาม   

ผู๎รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 

พบผู๎เชี่ยวชาญ 
ณ ห๎องให๎ค าปรึกษา 



๑๗ 

 

 
 

ขั้นตอน 
 

. 

แนวทางปฏิบัต ิ

  

“ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึก 
ซึ่งจ าเป็นต้องหารือ.... หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้าน
เกี่ ยวกับระบบ  จ า เป็นต้ อง ให้ ฝ่ าย เทคนิค
ด าเนินการต้องใช้ระยะเวลาด า เนินการ คุณ
สะดวกจะรอ   หรือให้ติดต่อภายหลังคะ / ครับ” 

 

หากประสงค์จะรอ ให๎กลําววํา 
 

“กรุณารอสักครู่ค่ ะ/ครับ ขอเวลาติดต่ อ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 

 

หากไม่ประสงค์จะรอ ให๎กลําววํา 
 

รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์ หากได้ค าตอบแล้ว
จะติดต่อกลับภายใน 1 วันท าการค่ะ / ครับ” 

 

 เมื่อให๎บริการเสร็จเรียบร๎อยแล๎ว ให๎สอบถาม
ความต๎องการรับบริการเพิ่มเติมด๎วยค าวํา 

 

“กรณี (ความต้องการรับบริการ) เรื่อง...... 
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการ
สอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพิ่มเติม 
หรือไม่คะ / ครับ” 

 

พร๎อมแนะน าชํองทางการติดตํอสื่อสารของ
ส านักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม 

 

*** ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ไมํมี       
การเรียกเก็บคําธรรมเนียมจากผู๎เข๎ารับบริการ *** 

 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 



๑๘ 

 

 
เมื่อเจ๎าหน๎าท่ีผู๎ให๎บริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ /  ห๎องปฏิบัติการ / ห๎องให๎ค าปรึกษา      

(แล๎วแตํกรณี) ให๎บริการเสร็จสิ้นแล๎ว จะท าการประเมินความพึงพอใจของผู๎รับบริการ ตํอการให๎บริการ
ของส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี โดยขอความรํวมมือผู๎รับบริการ ประเมินความพึงพอใจ ผลการ
ให๎บริการ  ในระบบ ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ หรือตอบแบบสอบถามความพึงพอใจตํอการให๎บริการ 
ของส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี หรือหยํอนลงตู๎กลํองรับฟังความคิดเห็นบริเวณด๎านหน๎าส านักงาน
คลังจังหวัด 

 

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี จะน าข๎อมูลท่ีได๎จากการประเมินดังกลําวมาสรุป          
และประมวลผลในการพัฒนา ปรับปรุง แก๎ไขกระบวนงานให๎บริการตํางๆ ของส านักงานคลังจังหวัด
กาญจนบุรีให๎ดียิ่งขึ้น อันจะสร๎างความพึงพอใจและความประทับใจ ให๎ผ๎ูรับบริการอยํางตํอเนื่อง 

 

 
 

ท้ังนี้ ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ไมํมีนโยบายในการเรียกเก็บคําธรรมเนียมตําง ๆ    
จากผู๎รับบริการ 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 



๑๙ 

 

 
ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ริเริ่มการให๎บริการ และพัฒนางานบริการนอกเหนือจาก

ภารกิจของหนํวยงาน เชํน การเพิ่มชํองทางการให๎บริการตอบข๎อหารือผําน Line กลุํมตําง ๆ Facebook 
ระบบการจัดคิวการให๎บริการ ณ ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี การจัดสํงวิทยากรเข๎ารํวมบรรยาย    
ให๎ความรู๎ในโครงการตําง ๆ ของสํวนราชการผู๎รับบริการแสดงความประทับใจ โดยการประเมิน         
ความพึงพอใจ หนังสือขอบคุณ การแสดงความขอบคุณเมื่อเจ๎าหน๎าท่ีให๎ค าแนะน า 

 
ช่องทางการให้บริการส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ ผู้ให้บริการ 

Walk-in Line หรือ Facebook ทางโทรศพัท์ 

ผู้ใช้บริการประเมินเจ้าหน้าที่ 
ผู้ รับบริการสแกน QR Code 

ประจ าจดุเจ้าหน้าทีใ่ห้บริการ 
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการสง่ QR Code 

 ให้ผู้ รับบริการผา่นทาง 
Line หรือ Facebook 

หลังจากผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

รับบริการเสร็จสิน้แล้ว 



๒๐ 

 

 
 
 
 

 มีการรับฟังความคิดเห็น ข๎อเสนอแนะ และข๎อร๎องเรียนเกี่ยวกับการให๎บริการของ  
ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี ผํานชํองทางตํางๆ เชํน แบบสอบถามความต๎องการ ความคาดหวัง และ           
ความพึงพอใจ กลํองรับฟังความคิดเห็น เว็บบอร์ด บอร์ดข๎อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง เป็นต๎น 

 

 มีการน าเสนอข๎อมูลผลการด าเนินงาน เชํน สถิติผู๎มาใช๎บริการ ผลส ารวจความพึงพอใจ    
ของผู๎รับบริการ ข๎อเสนอแนะหรือข๎อร๎องเรียนของผู๎รับบริการ มาใช๎พิจารณาและปรับปรุงการให๎บริการ
ของส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 

การติดตามและประเมนิผล 



๒๑ 

 

 
 
 
 

การให๎ความส าคัญกับการให๎บริการนั้นมีความส าคัญมาก ซึ่งสํวนหนึ่งต๎องได๎รับความรํวมมือ
จากผู๎รับบริการ และผู๎ให๎บริการต๎องเป็นบุคคลท่ีมีใจในการให๎บริการเป็นส าคัญ ดังนั้นผู๎ให๎บริการคือ
พนักงานผู๎ให๎บริการทุกๆ ด๎าน  ไมํวําจะให๎ข๎อมูลขําวสาร การประชาสัมพันธ์ การต๎อนรับบุคคลท้ังภายใน
และภายนอก รวมถึงผู๎มาติดตํอทุกประเภท เป็นต๎น ต๎องเข๎าใจและตระหนักถึงความส าคัญ ของการ
ให๎บริการเพื่อสร๎างภาพลักษณ์ท่ีดี และความประทับใจกับผู๎รับบริการทุกคน และท๎ายสุด ผู๎ให๎บริการเป็น
กลไกส าคัญท่ีสุดท่ีจะต๎องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติท่ีดี  โดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการ
ให๎บริการ เพื่อการพัฒนาองค์กรอยํางสมบูรณ์แบบ 

 

ท่ีกลําวมาท้ังหมดเป็นการย้ าให๎เห็นความส าคัญของการให๎บริการ เพื่อชํวยให๎ทุกฝ่าย        
ในองค์กรได๎มองเห็นภาพรํวมกันวํา เป้าหมายของการบริการคือ ผู๎มาติดตํอ  หรือลูกค๎าวําท าอยํางไร     
ให๎เขาพึงพอใจกลับไป โดยถือวําลูกค๎ามีความส าคัญ จนมีค าพูดวํา “Customer is King” ชํวยกันปฏิบัติ
ตนให๎เกิดผล โดยถือหลักงํายๆ “เอาใจเขามาใสํใจเรา” ท าให๎สิ่ง ท่ีเขาต๎องการให๎ส า เร็จให๎ได๎             
ด๎วยยุทธศาสตร์เริ่มต๎นงํายๆ คือ “ยิ้มแย๎มแจํมใส ทักทาย ชํวยเหลือ ด๎วยความเต็มใจ โดยเร็ว และ       
มีคุณภาพ” ถ๎าสร๎างคุณลักษณะดังกลําวให๎เกิดได๎ จะเกิดพลังส าคัญ คือ “การบอกตํอ” ท่ีเรียกวํา    
“ปากตํอปาก” อยําลืมวําการบริการคือ ปัจจัยแหํงความส าเร็จของทุกองค์กรทุกหนํวยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 
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บทสรุป 



๒๒ 

 

 

 

 
 
 

S   =  Smiling  & Sympathy 
 

ยิ้มแย๎มและเอาใจเขามาใสํใจเรา เห็นอกเห็นใจตํอความล าบาก   
ความยุํงยาก ของผู๎มารับการบริการ 
 

 

E   =  Early  Response 
 

 

ตอบสนองตํอความต๎องการของผู๎รับบริการอยํางรวดเร็ว 
 

R   =  Respectful 
 

 

แสดงออกถึงความนับถือให๎เกียรติผู๎รับบริการ 
 

V   =  Voluntariness  Manner 
 

 

ให๎บริการอยํางเต็มใจ 
 

I    =  Image  Enhancing 
 

 

การรักษาภาพลักษณ์ของผู๎ให๎บริการและภาพลักษณ์องค์กร 
 

C   =  Courtesy 
 

 

ความอํอนน๎อม อํอนโยน สุภาพมีมารยาทดี 
 

E   =  Enthusiasm 
 

 

ความกระฉับกระเฉง กระตือรือร๎น และให๎บริการมากกวํา 
ผู๎รับบริการคาดหวังไว ๎
 

 

M  =  Make  Believe 
 

 

มีความเชื่อ 
 

I    =  Insist 
 

 

ยืนยัน และยอมรับ 
 

N   =  Necessitate 
 

 

การให๎ความส าคัญ 
 

D   =  Devote 
 

 

การอุทิศตน 
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SERVICE MIND 



๒๓ 

 

 

 
 
 

 
 

นางจันทนา ประสานศิลป์ 
คลังจังหวัดกาญจนบุรี 

 
 

 
 

 

  นายวุฒธิพงษ์   ตาเบ๎า   นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ 
 

  นางสาวกรวรรณ  ณัฐวรโชติ  นักวิชาการคลังช านาญการ 
 

  นางสาวสิปปนันท์  แก๎วสมจิตร์  นักวิชาการคลังช านาญการ 
 

  นางสาวเพ็ญพักตร์  เวศพันธ์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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ที่ปรึกษาคณะท างาน 

คณะท างาน 



๒๔ 

 

 
 

 
 
 
 

 

                                   

              

       
 
 

ส านักงานคลังจังหวัดกาญจนบุรี 
The Kanchanaburi Provincial Office of The Comptroller General 

คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดกำญจนบุรี 

รูปภาพการให้บริการ 



๒๕ 
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