
 
  



ค ำน ำ 
ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ต่ืนตัวในการให้บริการโดยถือหลักการให้บริการท่ีดีต่อผู้ท่ีมาใช้

บริการทุกคน และปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กรมีหัวใจแห่งกำรให้บริกำร (Service Mind) 
ส านักงานคลังจังหวัดตากมีบทบาทภารกิจเพื่อให้บริการแก่หน่วยงานในจังหวัดท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 

และประชาชนท่ัวไป ด้านการบริการให้ค าปรึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ด้านการเงิน การคลัง 
การพัสดุภาครัฐ รวมถึงการเป็นศูนย์ข้อมูลด้านเศรษฐกิจการเงินการคลัง 

การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ ภายใต้เป้าหมายการด าเนินงาน 
“รวดเร็ว ฉับไว ด้วยหัวใจบริกำร” ผลตอบรับด้านการให้บริการท่ีดีมิใช่เพียงการได้รับค าช่ืนชมเท่านั้น แต่ยัง
ส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีและความเช่ือมั่นศรัทธาต่อหน่วยงาน ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะและการให้บริการ จึง
จัดท า “คู่มือมาตรฐานการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดตาก” เพื่อให้บุคลากรของส านักงานคลังจังหวัด
ตากได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานให้บริการท่ีดีต่อผู้รับบริการ อันจะน าไปสู่การสร้างควำมพึงพอใจและ
ควำมประทับใจและเป็นมาตรฐานการให้บริการสู่ระดับสากลต่อไป 
 ส านักงานคลังจังหวัดตาก หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลัง
จังหวัดตำก” จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการบริการและผู้ท่ี
สนใจสามารถน าไปปรับใช้  ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น  
การบริการท่ีดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ 
ท่ีดีแก่องค์กร เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงาน
ประชาสัมพันธ์ งานบริการข้อมูลวิชาการต่าง ๆ ตลอดท้ังความร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจ จากเจ้าหน้าท่ีทุกระดับ 
ซึ่ ง จะ ต้อง ช่วยกันขับ เค ล่ือนพัฒนาง านบริ การ ให้มี คุณภาพ และมีป ระ สิทธิ ภาพ  จน เกิ ด เป็ น  
“กำรบริกำรที่ดี” ซึ่งการบริการท่ีดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด   
 
 
 
 
 

 ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับท่ีอบอุ่น ให้ความสนใจและความเอาใจใส่ 
พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความส าคัญ เป็นผลให้เกิดความพอใจ แต่การท่ีจะท าให้
เกิดความประทับใจได้นั้น ต้องท าให้การบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความ
ประทับใจจากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก 
 ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานท่ีท า เริ่มต้ังแต่ความรัก การมีไมตรี ต่อผู้รับบริการ  
“ต้องเอาใจเขามาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความต้องการทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ 
ต่อผู้รับบริการอย่างต้ังใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นส่ิงส าคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะ
ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนท่ีมาใช้บริการ คาดหวังได้รับความประทับใจจาก
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีด้านงานบริการ 
 

 
 
  บริกำรที่มีไมตรีจิต การให้บริการท่ีดี การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น 

และประทับใจท่ีได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย 
 ให้ควำมช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ท าให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของ

ผู้อื่น เช่น ถ้าผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้า จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการท่ีมาติดต่อขอรับบริการท้ัง
สถานท่ีและค าแนะน าอื่น ๆ 
 ต้องมีควำมรวดเร็วทันเวลำ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวะการแข่งขันยุค ปัจจุบัน ความรวดเร็วของ

การปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น  การ
ให้บริการท่ีรวดเร็วจึงเป็นท่ีประทับใจ เพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 
 กำรสื่อสำรที่ดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ต้ังแต่การต้อนรับด้วยน้ าเสียงและภาษาท่ีให้ความหวัง

ให้ก าลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจการ
ให้บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจท่ีมุ่งบริการจะต้องมาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

กำรสร้ำงควำมประทับใจในงำนบริกำร 

หัวใจกำรบริกำร 

หลักกำรบริกำรที่ดี 



 การจัดบรรยำกำศสภำพที่ท ำงำน ต้องจัดสถานท่ีท างานให้สะอาดเรียบร้อย มีป้ายบอกสถานท่ี 
ขั้นตอนการติดต่องาน ผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใครต้ังแต่เส้นทางเข้า
จนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One stop service คือไปแห่ง
เดียวงานส าเร็จ 
 กำรยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ คือ ความรู้สึกความเต็มใจและความ

กระตือรือร้นท่ีจะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าท่ีให้ดีท่ีสุดให้
ผู้รับบริการได้รับความประทับใจกลับไปความรู้สึกดังกล่าวนี้ จะสะท้อนมาสู่ภาพท่ีปรากฏในใบหน้าและกิริยา
ท่าทางของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้นส าคัญ
ท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จขององค์กร การยิ้มคือการเปิดหัวใจการให้บริการท่ีดี  
 ต้องมีควำมถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข่าวสารข้อมูล หรือ 

การด าเนินงานต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 
 กำรเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวังให้ผู้รับบริการได้รับ

ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในส่ิงท่ีผู้มา
รับบริการไม่รู้ด้วยความชัดเจน ภาษาท่ีเป่ียมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจต่อ
งานท่ีรับบริการอย่างเต็มท่ี จะท าให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 กำรพัฒนำเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการ      

ท่ีดีและรวดเร็วในด้านประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เช่น 
Website  Facebook  Line 
 กำรติดตำมและประเมินผล การบริการท่ีดีควรมีการติดตาม และประเมินผล 

ความพึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้อง
ปรับปรุงแก้ไข เป็นการน าข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 
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กำรปฏิบัติตนในกำรบริกำร แบ่งออกเป็น 3 ประการ ดังนี้ 
 

คุณลักษณะ แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1.ทำงกำย ต้อง ดูแลสุขภาพร่ า งกายให้ แข็ ง แรงสด ช่ืน  ด้วยอาการ

กระปรี้กระเปร่า  ไม่ง่วงเหงาหาวนอน เซื่องซึม มี ลักษณะ
ทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย หน้าตาสดใส       
หวีผมเรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเซิง การแต่งกาย
เ รี ยบร้ อ ย  ยิ้ ม  ไ หว้ ห รื อ ทักทาย เหมาะสม  กิ ริ ย า สุภ าพ         
นอกจากนั้น  ต้องวาง ตัว เป็นมิตร  เปิดเผย จริ ง ใจ สนอง         
ความต้องการของผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็ม
ใจท่ีจะให้บริการ 
 

2.ทำงวำจำ   ต้องใช้ถ้อยค าชวนฟัง น้ าเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง มีค า
ขานรับเหมาะสม กล่าวต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วยบริการ
อย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูดแทรก ไม่กล่าวค าต าหนิ  และ
อาจพูดทวนย้ าส่ิงท่ีมีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพื่อความเข้าใจ
ตรงกัน พูดให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ไม่พูดมากจนเกิน
จริง พูดเพื่อความสบายใจของผู้รับบริการและใช้ถ้อยค าเหมาะสม 
 

3.ทำงใจ   ต้องท าจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีท่ีจะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคือง  
ท่ีจะต้องรับหน้าหรือพบปะกับคนแปลกหน้าท่ีไม่ คุ้นเคยกัน       
มาก่อน ต้องรู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา และให้บริการผู้อื่นประดุจ
คนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง ใจลอยขาดสมาธิ  
ในการท างาน เศร้าซึมหรือเบ่ือหน่าย 
 

  
 
 

  
 

 
1. มำตรฐำนบุคลิกภำพและกำรแต่งกำย 

บุคลิกภาพ (Personality) หลายคนอาจคิดว่าการมีรูปร่างหน้าตาเป็นอาวุธ หล่อเหลาสวยงาม เป็น
การมีบุคลิกภาพท่ีดี  ซึ่งเป็นความเข้าใจท่ีไม่ถูกต้อง  ท่ีจริงแล้ว สีหน้า ท่าทาง กริยา น้ าเสียง และค าพูด ท่ี
ไ ด้รับการพัฒนาให้ ดี เป็น ส่ิงส า คัญกว่า ท่ีท าให้บุคลิกภาพของแต่ละคน ดูดี ดูน่าเ ช่ือถือ มี เสน่ห์   
ซึ่งจะส่งผลให้ภาพลักษณ์ขององค์กรดี น่าเช่ือถือและเป็นท่ีสร้างศรัทธาต่อผู้ขอรับบริการดังค าโบราณท่ีพูดว่า 
“ถูกชะตา” หรือ “ความรู้สึกประทับเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลายๆ ส่ิง หลายๆ 
อย่างซึ่งรวมเป็นหมวดหมู่มีอยู่ 5 ข้อ ต่อไปนี้ 

- 4 - 
มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก 



 ร่ำงกำย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณท่ีปรากฏต่อผู้อื่น รวมต้ังแต่รูปร่างหน้าตา  
การแต่งกาย ทรงผมกระท่ังการดูแลรักษาความสะอาด และน้ าเสียงหรือถ้อยวาจาท่ีออกมาจากปาก 

 สติปัญญำ คือความสามารถในการรับรู้ การท าความเข้าใจปรากฏการณ์ต่าง  ๆ ด้วยเหตุและ 
ผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง 

 อำรมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองต่อเรื่องราวท่ีมากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ เช่น 
อารมณ์ขัน อารมณ์เศร้าโศกเสียใจ อารมณ์หดหู่ เบ่ือหน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้นเฉพาะใน
การรับรู้ของแต่ละคนเอง หรือบางครั้งก็อาจปรากฏตัวออกมาให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอื่นได้เหมือนกัน 

 นิสัย คือพื้นฐานพฤติกรรมต่าง ๆ อันเกิดจาก ความเช่ือ ทัศนคติ ค่านิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการสะสม
ข้อมูลรวมทั้งการกระท าตามความเคยชินและข้อมูลท่ีได้รับรู้มาจากแหล่งต่าง ๆ ประกอบกัน 
สังคม หมายถึงส่ิงแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ท้ังท่ีเป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์ต่าง ๆ นับต้ังแต่เกิดมา
จนถึงปัจจุบัน 

 การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนส าคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล  
 การรู้จักท าตัวให้เข้ากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อย่างถูกต้องมีมารยาททางสังคมท่ีดี เช่น การรู้จัก

กราบไหว้ที่ถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เป็นต้น 
 พร้อมเสมอท่ีจะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ  เสียใจ กลัวเกินกว่าเหตุ 

สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี      

 ส านักงานคลังจังหวัดตาก ตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ จึงได้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้พร้อมท้ัง
ก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการให้บริการ ดังนี้ 

มำตรฐำนกำรแต่งกำยของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก 
 

วัน สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
จันทร์ เครื่องแบบข้าราชการหญิง เครื่องแบบข้าราชการชาย 

อังคาร ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง สีม่วง ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง สีม่วง 

พุธ ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง 

พฤหัสบดี ชุดผ้าไทยลายขอ ชุดผ้าไทยลายขอ 

ศุกร์ ชุดผ้าไทย ชุดผ้าไทย 

 
 
 
 
 
 



โดยมีรายละเอียดของเครื่องแต่งกาย และบุคลิกภาพของผู้ให้บริการ ดังนี้ 
1. กำรแต่งกำยวันจันทร์ (เคร่ืองแบบข้ำรำชกำร) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
- เส้ือคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนส้ัน 
- กระโปรงยาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขา
ยาวสีกากี ขาตรง ไม่มีลวดลาย  
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัด
ท าด้วยโลหะสีทองเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้า
ทางนอน มีรูปครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัว
เข็มขัด 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุ
เทียมหนัง สีด าแบบปิดปลายเท้า ไม่มี
ลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10 ซม. 
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวง        การ
คลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ ติดท่ีคอเส้ือ
ตอนหน้าท้ังสองข้าง ท่ี ไหล่ประดับ
อินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเส้ือ 
- ป้ายช่ือ นามสกุล ประดับท่ีอกเส้ือ 
เหนือกระเป๋าบนขวา  
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ท่ีอกเส้ือเหนือกระเป๋าบนซ้าย  
 

- เส้ือคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนส้ัน  
- กางเกงขายาวสีกากี  
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัด
ท า ด้ ว ย โ ล ห ะ สี ท อ ง เ ป็ น รู ป
ส่ีเหล่ียมผืนผ้าทางนอน มีรูปครุฑดุน
นูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด  

- รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือ
วัตถุ เทียมหนัง สีด า  ไม่มีลวดลาย  
ถุงเท้า สีเดียวกับรองเท้า  

- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง 
รูปตราปักษาวายุภักษ์ ติดท่ีคอเส้ือตอน
หน้าท้ังสองข้าง ท่ีไหล่ประดับอินทรธนู
อ่อนสีเดียวกับเส้ือ  
- ป้ายช่ือและต าแหน่ง ประดับท่ีอกเส้ือ 
เหนือกระเป๋าบนขวา  
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ท่ีอกเส้ือเหนือกระเป๋าบนซ้าย  

 

 
2. กำรแต่งกำยวันอังคำร (ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง สีม่วง) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
- ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง สีม่วง 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรง/ผ้าถุง ยาวปิดเข่า  
- รองเท้าหุ้ ม ส้นหรื อรั ด ส้น แบบปิด 
ปลายเท้า  สีสุภาพเข้ากับชุด 

- ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง สีม่วง 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 

 
 
 
 
 
 
 



3. กำรแต่งกำยวันพุธ (ผ้าไทย) 
สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง  
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรง/ผ้าถุง ยาวปิดเข่า  
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น แบบปิด 
ปลายเท้า  สีสุภาพเข้ากับชุด 

- ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 

 

4. กำรแต่งกำยวันพฤหัสบดี (ชุดผ้าไทยลายขอ) 
สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง ลายขอ 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรง/ผ้าถุง ยาวปิดเข่า  
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น แบบปิด 
ปลายเท้า  สีสุภาพเข้ากับชุด 

- ชุดผ้าไทย/พื้นเมือง ลายขอ 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
 

5. กำรแต่งกำยวันศุกร์ (ชุดผ้าไทย) 
สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- ชุดผ้าไทย 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรง/ผ้าถุง ยาวปิดเข่า  
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น แบบปิดปลาย
เท้า  สีสุภาพเข้ากับชุด 

- ชุดผ้าไทย 
- เส้ือรูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
 

 
 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
- หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเยิ้ม แต่งหน้าให้
ดูเป็นธรรมชาติและเข้ากับบุคลิกตนเอง 
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้าจะ
ได้ดูสดช่ืน แจ่มใส 

 

- หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเยิ้ม  
- ดูแลไม่ให้มีหนวดเครา 
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้า
จะได้ดูสดช่ืน แจ่มใส 

 
 
 
 
 

ใบหน้ำ 
 



 
 
 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
- ควรค านึงถึงความเรียบร้อย ความสะอาด 
และเหมาะสมกับบุคลิกภาพ 
- กรณีผมยาว ควรรวบผมให้เรียบร้อยหรือ
ใส่เน็ตคลุมผมและไม่ท าไฮไลท์สีผม 
 

- ผมส้ัน รองทรง หากทรงผมต้ัง ควรจัด
แต่งให้ เข้ารูปดูดี และไม่ท าไฮไลท์ 
สีผม 

 
 
 
   
  การปฏิบัติงานแต่ละวัน  ผู้ให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดตาก ต้องสวมใส่ป้ายช่ือ ซึ่งจะบอกถึงช่ือ 
นามสกุล และต าแหน่ง เพื่อให้ผู้มาใช้บริการด้วยความมั่นใจและโปร่งใสตรวจสอบได้ว่าบุคคลนั้น ๆ เป็น
บุคลากรของส านักงานคลังจังหวัดตาก 
  

  ตัวอย่ำงป้ำยชื่อบุคลำกรส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจัดแต่งทรงผม 
 

กำรใส่ป้ำยชื่อ 
 



2. มำตรฐำนกำรรับโทรศัพท์ 
การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากท่ีสุด เพื่อให้เกิดทัศนคติท่ีดีในการ

ติดต่อกับหน่วยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจ มีข้ันตอนง่ายๆ ดังนี้ 
 เตรียมอุปกรณ์ใหพ้ร้อม ในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบขอ้ซักถาม หรือฝากขอ้ความ

ไว้ เราต้องเตรียมอุปกรณ์ และขอ้มลูท่ีจ าเปน็ ต้องใช้ใหพ้รอ้ม ไม่ว่าจะเป็น ปากกา กระดาษ  หมายเลขติดต่อ
กลับ วัตถุประสงค์ในการติดต่อ เพื่อป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่า
อุปกรณ์ท่ีเราใช้ในการส่ือสารมีความพร้อมในการใช้งาน  

 แจ้งช่ือองค์กรให้ทราบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงช่ือองค์กร และช่ือผู้รับสาย โดยท่ี 
ไม่ต้องเอ่ยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข้ามาจะได้รู้ ไ ด้ทันที หรือเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก 
ในการโทรศัพท์   เข้ามาติดต่องาน และเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ท่ีดี  

 รู้จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ท่ีขุน่เคืองเป็นส่ิงท่ีหลีกเล่ียงไม่ได้ แต่หากเราสามารถท่ีจะควบคุม
ได้ ก็จะส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์ใหเ้กดิความประทับใจได้ไม่น้อย  

 คุยด้วยน้ าเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ท่ีแจ่มใสแล้ว น้ าเสียง
ท่ีใช้ในการสนทนาก็เป็นส่ิงจ าเป็นอย่างมากในการคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้นุ่มนวล ไม่ช้าหรือเร็ว
จนเกินไป 

 รับฟังด้วยความต้ังใจ ในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยความต้ังใจ ควรตอบรับด้วยค าว่า 
“ค่ะ/ครับ” กับค าพูดของปลายสาย  

 วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาส้ินสุดลง เราควรรอให้ปลายสายเป็นผู้วางสายจบ
การสนทนาก่อน และไม่ควรเผลอวางโทรศัพท์แรง เพราะจะท าให้คู่สนทนาเกิดความรู้สึกไม่ดี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรให้บริกำรทำงโทรศัพท์ส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก 
 

 สิ่งที่ควรปฏิบัติ แนวทำงกำรพูด 
1. กำรรับสำย 
 

 รับโทรศัพท์ตามมาตรฐาน  
“ ทั ก ท าย + ช่ื อ + เ สน อ คว า ม
ช่วยเหลือ” 
 
 
  ห า ก บุ ค ค ล ท่ี ป ล า ย ส า ย
ต้องการจะพูดด้วยว่างอยู่  ให้โอน
สายแต่หากบุคคลท่ีปลายสายไม่
อยู่ / ไม่สะดวกรับสายให้ เสนอ
ความช่วยเหลือ 

 “สวัสดีค่ะ/ครับ  
ส านักงานคลังจังหวัดตาก 
ดิฉัน/ ผม…..รับสาย ยินดี
ให้บริการค่ะ/ครับ” 
 “ขณะนี้ดิฉัน เรียนสาย 
กับใครคะ/ครับ วันนี้คุณ..... 
ต้องการสอบถามข้อมูล
เกี่ยวกับเรื่องใดคะ/ครับ 

2. กำรโอนสำย 
 

 เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาต 
ปลายสายเสียก่อน 
 
 
 เมื่อผู้รับโอนรับสายควรแจ้งให้ 
ทราบว่าปลายสายเป็นใครและจะ
ติดต่อธุระเรื่องใด 
 
 ปล่อยสายให้ผู้โทรมาคุยกับ 
ผู้รับโอน 

 “คุณ.......คะ/ครับ      
ดิฉัน/ผมจะโอนสาย ให้คุณ
........  กรุณาถือสายรอสักครู่
นะคะ/ครับ” 
 “คุณ.....คะ/ครับ สายภาย 
นอกจากคุณ..............จะ
ติดต่อเรื่อง...........นะค่ะ/ครับ     
 
  วางสายโทรศัพท์เพื่อให้ 
ผู้รับบริการสนทนากับผู้รับ
โอน   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดตำก 
 เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพื่อขอรับบริการจากส านักงานคลังจังหวัดตาก มีแนวทาง
ปฏิบัติดังนี ้  

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

 จุดประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์กล่าว 
ทักทายผู้รับบริการด้วยค าว่า  
    “สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่ำวแนะน ำ
ตนเอง “ดิฉัน/ผม.....................ยินดี
ให้บริกำรค่ะ/ครับ”  
พร้ อมสอบถามความ ต้องการของ
ผู้รับบริการด้วยค าว่า 
    “วันนี้มำติดต่อเร่ืองอะไรคะ/ครับ” 
หรือ “ต้องกำรให้ส ำนักงำนคลังจังหวัด
ตำกช่วยเหลือเร่ืองใดคะ/ครับ” 

 การพิจารณาประเด็นปัญหา 
1.กรณีปัญหาพื้นฐานท่ัวไป และการ

บริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว 
(One Stop Service) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ให้บริการ 
เสร็จส้ิน ณ จุดประชาสัมพันธ์ ได้แก่  

1. งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบ e-GP      
2.  การขอหนัง สือรับรองบ า เหน็จ    

ค้ าประกัน      
3. การขอข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 
4. หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องต้น 

ท่ัวไป  
 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เชิญ 
ผู้รับบริการนั่งรอ ณ จุดต้อนรับ ด้วยค าว่า  
     “กรุณำนั่งรอสักครู่นะคะ/ครับ” 
 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์แนะน าส่ิง 
อ านวยความสะดวกท่ีมีไว้บริการ เช่น 
บริการน้ าด่ืม ส่ือส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ และ
ขั้นตอนการใช้บริ การ Free Wifi ใน
ระหว่างรอรับบริการ 
  เ จ้ า ห น้ า ท่ี ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ แ จ้ ง
กระบวนงานขั้นตอนรายละเอียดการ
ให้บริการให้ผู้รับบริการทราบ 
 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ให้บริการ 
ตามความต้องการของผู้รับบริการ 



ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื่ อด า เนิ นการเสร็ จเรี ยบร้ อยแล้ว  
ให้แจ้งผลการให้บริการพร้อมสอบถาม
ความต้องการรับบริการเพิ่มเติม ด้วยค าว่า      
     “กรณีประเด็นที่สอบถำม เร่ือง
..........ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว           
ท่ำนต้องกำรสอบถำมหรือรับบริกำร
ประเด็นอื่นเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” 
พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อส่ือสาร
ของส านักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม 
 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เชิญ 
ผู้รับบริการไปห้องปฏิบัติการ เพื่อพบกับ
เ จ้ าหน้ า ท่ี ท่ี รั บ ผิ ดชอบ  เ ช่ น  ก าร
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ 
e-GP ด้วยค าว่า  
      “ประเด็นปัญหำเร่ือง...........ต้อง
ให้ กลุ่ ม ง ำน . . . . . . . . . ท่ี รั บผิ ด ชอ บ
ด ำเนินกำรคะ่/ครับ”  
  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์น าผู้รับบริการไป
ยังกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ ด้วยค าว่า  
        “เชิญติดต่อกลุ่มงำน..........เรียนเชิญ
ทำงนี้ค่ะ/ครับ” 
 เจ้าหน้าท่ีในกลุ่มงานให้บริการตาม
ความต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณี 

1.      1. กรณีสำมำรถด ำเนินกำรแล้วเสร็จ      
เจ้าหน้าท่ีให้บริการตามประเด็นความ
ต้องการของผู้รับบริการ 

2. กรณีรับประเด็นปัญหำ ให้แจ้ง 
ผู้รับบริการทราบถึงความจ าเป็นของ
ปัญหา เช่น ต้องหารือส่วนกลางหรือใช้
ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า  
      “ประเด็นปัญหำที่สอบถำมเป็น
ปัญหำเชิงลึกซ่ึงจ ำเป็นต้องหำรือ.........
หรือเป็นปัญหำเฉพำะด้ำนเก่ียวกับ
ระบบจ ำ เ ป็ น ต้ อ ง ให้ ฝ่ ำ ย เทคนิ ค
ด ำเนินกำรต้องใช้ระยะเวลำด ำเนินกำร
คุณสะดวกจะรอหรือให้ติดต่อภำยหลัง
ค่ะ/ครับ”  

ขัน้ตอนการใหบ้รกิารส านกังานคลงั 
จงัหวดัตาก 



ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
2.กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 

 
 

 

 
 
 

หำกประสงค์จะรอให้กล่าวว่า     
       “กรุณำรอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลำ
ติดต่อผู้เก่ียวข้องก่อนค่ะ/ครับ”      หำก
ไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า  
       “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หำกได้
ค ำตอบแล้วจะติดต่อกลับภำยใน 1 วัน          
ท ำกำรนะคะ/ครับ” 
 เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
สอบถามความต้องการรับบริการเพิ่มเติม
ด้วยค าว่า  
    “กรณี(ควำมต้องกำรรับบริกำร)
เร่ือง........ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ท่ำนต้องกำรสอบถำมหรือรับบริกำร
ประเด็นอื่นเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ 
พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อส่ือสาร
กับส านักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการใหบ้รกิารส านกังานคลงัจงัหวดัตาก 



ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
3. กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบ 

การคลังเชิงลึก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับบริการ
ทราบถึงประเด็นปัญหาท่ีสอบถามต้องให้
ผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านด าเนินการ ด้วยค าว่า  
      “ประเด็นปัญหำเร่ือง..........ต้องให้
ผู้ เชี่ ยวชำญเฉพำะด้ำนรับผิดชอบ
ด ำเนินกำรค่ะ/ครับ” 
 เ จ้ าหน้ า ท่ี ป ร ะ ช า สั มพั น ธ์ เ ชิ ญ
ผู้รับบริการไปยังห้องให้ค าปรึกษาและ
ส่งต่อให้ ผู้ เ ช่ี ยวชาญเฉพาะด้ าน ให้
ค าปรึกษาแนะน า ด้วยค าว่า  
    “กรุณำรอสักครู่นะคะดิฉัน/ผมจะ
ไปเชิญผู้เชี่ยวชำญท่ีรับผิดชอบมำพบ
ท่ำนในห้องนี้ค่ะ/ครับ” 
 เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์แนะน าส่ิง
อ านวยความสะดวกท่ีมีไว้บริการให้ห้องให้
ค าปรึกษา เช่น บริการน้ าด่ืม ส่ือส่ิงพิมพ์
ต่าง  ๆและขั้นตอนการใช้บริการ Free Wifi 
ในระหว่างรอผู้เช่ียวชาญ 
 ผู้เช่ียวชาญให้บริการตามประเด็น
ความต้องการแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1.  กรณีด ำเนินแล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ี 
ให้ค าปรึกษาแนะน าตามประเด็นความต้องการ 

1.       2.กรณีรับประเด็นปัญหำ ให้แจ้ง
ผู้รับบริการทราบถึงความจ าเป็นของ
ปัญหาต้องหารื อ ส่วนกลางหรื อ ใ ช้
ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า  

2.      “ประเด็นปัญหำที่สอบถำมเป็น
ปัญหำเชิงลึกซ่ึงจ ำเป็นต้องหำรือ....
หรือเป็นปัญหำเฉพำะด้ำนเก่ียวกับ
ระบบจ ำ เ ป็ น ต้ อ ง ให้ ฝ่ ำ ย เทคนิ ค
ด ำเนินกำรต้องใช้ระยะเวลำด ำเนินกำร
คุณสะดวกจะรอหรือให้ติดต่อภำยหลัง
คะ/ครับ”  

3.     หำกประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า    
4.    “กรุณำรอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลำ

ติดต่อผู้เก่ียวข้องก่อนค่ะ/ครับ”         
5.      หำกไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า     

ขัน้ตอนการใหบ้รกิารส านกังานคลงัจงัหวดัตาก 



ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.     “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หำกได้ค ำตอบ
แล้วจะติดต่อกลับภำยใน 1 วันท ำกำรนะ
คะ/ครับ” 
 เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
สอบถามความต้องการรับบริการเพิ่มเติม
ด้วยค าว่า  
    “กรณี(ควำมต้องกำรรับบริกำร)
เร่ือง......ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ท่ำนต้องกำรสอบถำมหรือรับบริกำร
ประเด็นอื่นเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” 
พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อส่ือสาร
ของส านักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม  
 

 
เมือ่เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ /ห้องปฏิบัติการ /ห้องให้ค าปรึกษา (แล้วแต่กรณี) ให้บริการเสร็จ
ส้ินแล้ว จะท าการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดตาก โดยขอ
ความร่วมมือผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจผลการให้บริการในระบบ ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ หรือตอบ
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดตาก (กรณีมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เพิ่มเติม) และหย่อนลงตู้กล่องรับฟังความคิดเห็นบริเวณด้านหน้าส านักงานคลังจังหวัดตาก 
  ท้ังนี้ ส านักงานคลังจังหวัดตากจะน าข้อมูลท่ีได้จากการประเมินดังกล่าวมาสรุปและประมวลผลในการ
พัฒนา ปรับปรุง แก้ไขกระบวนงานให้บริการต่าง ๆ ของส านักงานคลังจังหวัดตากให้ดียิ่งขึ้น  อันจะสร้างควำม
พึงพอใจและควำมประทับใจ ให้ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 
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 มีการรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการให้บริการของส านักงานคลัง
จังหวัดตาก ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น แบบสอบถามความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจ 
กล่องรับฟังความคิดเห็น เว็บบอร์ด บอร์ดข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง เป็นต้น 
 มีการน าเสนอข้อมูลผลการด าเนินงาน เช่น สถิติผู้มาใช้บริการ ผลส ารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของผู้รับบริการ มาใช้พิจารณาและปรับปรุงการให้บริการของ
ส านักงานคลังจังหวัดตาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรติดตำมและประเมินผล 



 
 
 
การให้ความส าคัญกับการให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก   ซึ่งส่วนหนึ่งต้องได้รับความร่วมมือจาก

ผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลท่ีมีใจในการให้บริการเป็นส าคัญ ดังนั้นผู้ให้บริการคือพนักงานผู้
ให้บริการทุก ๆ ด้าน ไม่ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 
รวมถึงผู้มาติดต่อทุกประเภท เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการเพื่อสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคนและท้ายสุด ผู้ให้บริการเป็นกลไกส าคัญท่ีสุดท่ีจะต้อง
พัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติท่ีดีโดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการให้บริการ เพื่อการพัฒนาองค์กรอย่าง
สมบูรณ์แบบ 

ท่ีกล่าวมาท้ังหมดเป็นการย้ าให้เห็นความส าคัญของการให้บริการ เพื่อช่วยให้ทุกฝ่ายในองค์กรได้
มองเห็นภาพร่วมกันว่า เป้าหมายของการบริการคือ ผู้มาติดต่อ  หรือลูกค้าว่าท าอย่างไรให้เขาพึงพอใจกลับไป 
โดยถือว่าลูกค้ามีความส าคัญ จนมีค าพูดว่า “Customer is King” มาช่วยกันปฏิบัติตนให้เกิดผลโดยถือหลัก
ง่ายๆ “เอำใจเขำมำใส่ใจเรำ”ท าให้ส่ิงท่ีเขาต้องการให้ส าเร็จให้ได้ด้วยยุทธศาสตร์เริ่มต้นง่าย ๆ คือ “ยิ้มแย้ม
แจ่มใส ทักทำย ช่วยเหลือ ด้วยควำมเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภำพ”ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้เกิดได้ 
จะเกิดพลังส าคัญ คือ “การบอกต่อ” ท่ีเรียกว่า “ปากต่อปาก” จะท าให้เกิดผลรับกลับคืนมากกว่า อย่าลืมว่า
การบริการ    คือปัจจัยแห่งความส าเร็จของทุกองค์กรทุกหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทสรุป 



 
 
 

S  ยิ้มแย้มและเอาใจเขามาใส่ใจเรา เห็นอกเห็นใจต่อความล าบาก 
Smiling &Sympathy  ยุ่งยาก ของผู้มารับการบริการ  
E   ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว 
Early Response   
R   แสดงออกถึงความนับถือให้เกียรติผู้รับบริการ 
Respectful  
V  ให้บริการอย่างเต็มใจ            
Voluntariness Manner  
I    การรักษาภาพลักษณ์ของผู้ให้บริการและภาพลักษณ์องค์กร 
Image Enhancing  
C   ความอ่อนน้อม อ่อนโยน สุภาพมีมารยาทดี 
Courtesy  
E  ความกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น และให้บริการมากกว่า  
Enthusiasm  ผู้รับบริการคาดหวังไว้ 
M  มีความเช่ือ  
Make Believe  
I   ยืนยัน และยอมรับ  
Insist  
N   การให้ความส าคัญ 
Necessitate  
D   การอุทิศตน     
Devote  
 
 
 
 

SERVICE MIND 


