
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

   ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำนี 

ฉบับปี พ.ศ. 2564 

 

 



ค ำน ำ 

 ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้มีการปรับตัวในเรื่องการให้บริการโดยถือ
หลักให้บริการท่ีดีต่อผู้ท่ีมาใช้บริการทุกคนด้วยความเสมอภาค และปลูกฝังให้ทุกคน
ภายในหน่วยงานมีจิตบริการ (Service Mind) ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานีมี
บทบาทภารกิจเกี่ยวกับงานให้บริการส าหรับหน่วยงานในจังหวัดท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน 
และประชาชนท่ัวไป  งานบริการส่วนใหญ่จะเป็นงานบริการให้ค าปรึกษากฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ด้านการเงินการบัญชี  การคลังการพัสดุภาครัฐ รวมถึงการ
เป็นศูนย์ข้อมูลด้านเศรษฐกิจการเงินกาคลัง   เพื่อเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีด้านการ
บริการซึ่งถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ ภายใต้เป้าหมายการด าเนินงาน ท่ีรวดเร็ว ฉับไว 

ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานีโดยคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ(PMQA)หมวด 3  จัดท า”คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการให้บริการ
ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี”เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้าง
ช่ัวคราวของส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี มีคุณสมบัติคุณลักษณะในการให้บริการท่ี
ดี มีมาตรฐานการให้บริการท่ีเป็นแนวทางเดียวกัน อันจะท าให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียเกิดความพึงพอใจ ประทับใจในการบริการของส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 

ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรของส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี ในการสร้างวัฒนธรรมท่ีดีให้
เกิดขึ้นภายในหน่วยงานและส่ิงท่ีส าคัญท่ีสุดคือผู้รับบริการและ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิด
ความพึงพอใจ ท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ี ส่ิงอ านวยความสะดวกและหวังว่าจะเป็น
ประโยชน์ส าหรับผู้ท่ีสนใจน าไปปรับใช้ในการบริการ 

                                          ส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำนี 
มกรำคม 2564 

สำรบญั 

บทน า 

หมวด 1   สถานท่ีให้บริการ/ส่ิงอ านวยความสะดวก 

หมวด 2   มาตรฐานบุคลิกภาพและการแต่งกาย 

หมวด 3   มาตรฐานการให้บริการส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 

หมวด 4   รายช่ือผู้ให้บริการ 

บทสรุป 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน ำ 

 งานบริการ (Service) หมายถึง การกระท ากิจกรรมใดๆ ด้วยร่างกาย          
เพื่อตอบสนองความต้องการของบุคคลอื่น ซึ่งเกี่ยวข้องกับการอ านวยความสะดวก 
ความสามารถสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการได้ ซึ่งการกระท าด้วยร่างกาย คือการ
แสดงออกด้วยการแต่งกาย ปฏิบัติการ กิริยาท่าทางและวิธีการพูดซึ่งการบริการสามารถ
แสดงออกเป็น 2 แบบ คือ เป็นการปฏิบัติการตามขั้นตอน และเทคนิคของวิธีปฏิบัติ      
ท่ีถูกต้องเหมาะสม เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับประโยชน์ตามตามความต้องการมากท่ีสุด  
และเป็นการแสดงออกด้านการแต่งกาย สีหน้า แววตา กริยา ท่าทางและการพูดจา      
ซึ่งพฤติกรรมท่ีดี ย่อมสร้างความสุข ให้เกิดข้ึนกับผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 

 งานบริการจึงเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์        
ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์ งานบริการข้อมูลวิชาการต่างๆ การร่วมมือร่วมแรงร่วมใจ
กันของเจ้าหน้าท่ีภายในองค์กรทุกระดับจะสามารถช่วยกันขับเคล่ือนพัฒนางานบริการ 
ให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพจนเกิดเป็น การบริการท่ีดี 

 

 

 

 

 

 

 

หมวด 1 

สถำนที่ให้บริกำรและสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 

1 กำรน ำแนวทำงมำตรฐำน  7 ส มำใช้ปฏิบัติ 
   ส  สะสำง หมายถึง การแยกระหว่างของท่ีจ าเป็นต้องใช้กับของ    
ท่ีไม่จ าเป็นต้องใช้  ขจัดของท่ีไม่จ าเป็นต้องใช้ท้ิงไป โดยจัดเรียงส่ิงของ อุปกรณ์ 
เครื่องใช้ แฟ้มเอกสาร ให้เป็นระเบียบ สวยงาม 

ส  สะดวก หมายถึง การจัดวางของท่ีจ าเป็นต้องใช้ให้เป็นระเบียบ 
สามารถหยิบใช้งานได้ทันที โดยปฏิบัติ ดังนี้  

 สะดวกในการหยิบใช้งาน 

 มีป้ายบอกและเห็นชัดเจน 

 จัดเป็นหมวดหมู่เดียวกัน 

 ของใช้ร่วมกันวางไว้บนโต๊ะ 

 ของใช้บ่อยวางไว้ใกล้ตัว 

 ควรมีช่ือหรือเลขรหัสในแต่ละแฟ้ม/ล้ินชัก 
ส  สะอำด หมายถึง การปัดกวาดเช็ดถูสถานท่ี ส่ิงของ อุปกรณ์ 

เครื่องมือเครื่องใช้ ให้สะอาดอยู่เสมอ โดยปฏิบัติ ดังนี ้

 ท าความสะอาดใต้โต๊ะท างาน 

 ท าความสะอาดเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องใช้ 

 ปรับสภาพแวดล้อม และสร้างบรรยากาศในการท างาน 

 ขจัดต้นเหตุแห่งความสกปรก 

 ขจัดความสกปรกท าให้ปราศจากเช้ือโรค 



 ท าความสะอาดบริเวณภายในและภายนอกส านักงานทุกวันพุธ 
(Big Cleaning Day) 

 ส  สุขลักษณะ หมายถึง การรักษาและปฏิบัติ 3 ส ได้แก่ สะสาง 
สะดวก และสะอาด ให้ดีตลอด โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

 การรักษามาตรฐาน 3 ส แรก อย่างต่อเนื่อง 

 พัฒนาสถานท่ีให้มีความสะอาด สดช่ืน 

 รักษาสภาพท่ีดีไว้ตลอดไป 

 ร่วมกันพฒันา ปรับปรุง สถานท่ีท างาน 

 ร่วมกันขจัดมลภาวะต่างๆ ออกจากส านักงาน เช่น กล่ิน เสียง 

 ส  สร้ำงนิสัย หมายถึง การรักษาและปฏิบัติ 4 ส หรือส่ิงท่ีก าหนด
ไว้แล้วอย่างถูกต้องจนติดเป็นนิสัย โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

 ทุกคนร่วมกันก าหนด กฎระเบียบ ปฏิบัติตนให้ติดเป็นนิสัย 

 อบรมช้ีแจงให้ความรู้ สม่ าเสมอ 

 ก าหนดมาตรการปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 

 ก าหนดตาม 7 ส ของส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 

 คู่มือการด าเนินกิจกรรม 7 ส 
 ส  สวยงำม หมายถึง การจัดสถานท่ีท างานให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

 จัดสถานท่ีท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 ไม่ฟุ่มเฟือย 

 รวมถึงภาพลักษณ์ของส านักงาน 

 การจัดสันแฟ้มเอกสาร 

 ป้ายช่ือ ตัวหนังสือ ให้สวยงาม 
 ส  สิ่งแวดล้อม หมายถึง การสร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน
สถานท่ีท างานไม่มีกล่ิน  เสียงรบกวน ในการปฏิบัติงาน 

 การสร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 

 สถานท่ีท างานมีความปลอดภัย 

 ไม่มีกล่ิน เสียงรบกวนการปฏิบัติงาน 

 รักใคร่ สามัคคี ปรองดองกัน 

 ช่วยเหลือเพื่อนร่วมงาน 

2. จัดให้มีผัง/ป้าย แสดงจุดและขั้นตอนการให้บริการ 

3. มีจุดประชาสัมพันธ์ เพื่อให้บริการการติดต่อ สอบถาม แบบ One Stop Service      
ท่ีเหมาะสมและสะดวกแก่ผู้รับบริการโดยตรง (walk in) 

4. จัดให้มีจอภาพ ไว้ให้ผู้รับบริการค้นหาขั้นตอนการให้บริการในแต่ละเรื่อง 

5. จัดใหม้ีผังแสดงขั้นตอนการให้บริการ 

6. จัดโต๊ะท างานของเจ้าหน้าท่ีให้เหมาะสมเพื่อสามารถมองเห็นและต้อนรับผู้มารับบริการ
ได้ทันที 

7. สร้างบรรยากาศท่ีดีในการท างาน เช่นเปิดรายการผ่านจดภาพเพื่อรับทราบข้อมูล
ข่าวสารส าคัญๆ และเปิดเพลงบรรเลงเบาๆ  ระหว่างช่วงเวลาท่ีเหมาะสม 

 

 



หมวด 2 

มำตรฐำนบุคลิกภำพและกำรแต่งกำย 

คุณสมบัติ/คุณลักษณะของผู้ให้บริการ 

 1.แต่งกายสุภาพเรียบร้อยตามท่ีส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี

ก าหนด ห้ามใส่เส้ือยืด กางเกง กระโปรงยีนส์ และต้องสวมรองเท้าคัทชูหรือ

รองเท้ารัดส้น ไม่สวมรองเท้าแตะ 

 2.ยิ้มแย้มแจ่มใส  สบตา เมื่อมีผู้มาขอรับบริการ 

 3.มีกิริยาวาจาน้ าเสียงท่ีสุภาพเรียบร้อย อ่อนโยน มีมารยาทดี 

 4.มีความพร้อม กระตือรือร้น และเต็มใจให้บริการ 

 5.มีความอดทน อดกล้ัน ไม่แสดงความไม่พอใจต่อผู้ร่วมงานและผู้มา

ขอรับบริการ กรณีท่ีมีประเด็นปัญหาระหว่างกัน 

6.ให้ความช่วยเหลือนอกเหนือจากภารกิจ เช่น สามารถแนะน าบุคคล  

ท่ีสามารถ รอบรู้ในเรื่องท่ีจะให้บริการ 

7.มีทักษะความสามารถ รอบรู้ในเรื่องท่ีจะให้บริการ 

8.ไม่ใช้เสียงรบกวนผู้อื่นระหว่างปฏิบัติงาน 

  9.เรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 

 
 
 
 

 

คู่มือบุคลิกภาพ 
ของบุคลากรส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                              1. การแต่งกายวนัจนัทร์ (ชุดเคร่ืองแบบขา้ราชการสีกากี) 

วัน สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

จันทร์ ชุดเคร่ืองแบบขา้ราชการสีกากี
หญิง 

ชุดเคร่ืองแบบขา้ราชการสีกากี
ชาย 

อังคาร เส้ือผา้ไทยสีชมพหูรือสีฟ้า   
กลีบบวั ,กระโปรงหรือผา้ถุง 

เส้ือผา้ไทยสีชมพหูรือสีฟ้า  
กลีบบวั} กางเกงขายาวสีด า 

พุธ ผา้ไทย ผา้ไทย 
พฤหัสบด ี ชุดผา้ลายขอพระราชทาน เส้ือลายขอ, กางเกงขายาวสีด า 
ศุกร์ ชุดผา้ไทย สวมผา้ถุง เส้ือผา้ไทย กางเกงขายาวสีด า 

คู่มือบุคลิกภาพ 
ของบุคลากรส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 

การแต่งกายของบุคลากร 
ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 

รำยละเอียดของเคร่ืองแต่งกำย และบุคลิกภำพของบุคลำกร 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำน ี

 

  วันจันทร ์



                                                                                                                                                  

2.  การแต่งกายวนัองัคาร (ผา้ไทยสีชมพหูรือสีฟ้ากลีบบวั) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- ชุดผา้ไทยสีกลีบบวัตามที่ก  าหนด 
- รูปแบบสุภาพ ตดัเยบ็เรียบร้อย 
- ผา้ถุงยาวหรือกระโปรง 
- รองเทา้คทัชูหรือรองเทา้หุม้สน้สีด า
แบบปิดปลายเทา้ 

- เส้ือผา้ไทยสีกลีบบวัตามที่ก  าหนด 
- รูปแบบสุภาพ ตดัเยบ็เรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า  
- เขม็ขดัสีด า 
- รองเทา้หุม้สน้สุภาพสีด า ขดัเป็นเงา 

 

 

สุภาพสตรี 

สุภาพบุรุษ 

- เส้ือคอพับแขนยาวหรือแขนส้ันสีกากี  
- กระโปรงยาวปิดเข่าสีกาก ี
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถกัสีกากี หัวเข็มขัด
ท าด้วยดลหะ 
สีทองเป็นรูปส่ีเหลีย่มผืนผ้าทางนอน   มี
รูปครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท้าคทัชูสีด า แบบปิดปลายเท้า  ไม่
มีลวดลาย 
ส้นสูงไม่เกนิ 10 เซนติเมตร 
- เคร่ืองหมายแสดงสังกดั
กระทรวงการคลัง รูปตราปักษาวายุภักษ์ 
ติดที่คอเส้ือตอนหน้าทั้งสองข้าว ที่ไหล่
ประดับอินทรธนูตามระดับต าแหน่ง 
- ป้ายช่ือ นามสกลุ ประดับที่อกเส้ือเหนือ
กระเป๋าบนขวา 
- ประดับแพรแถบย่อ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่อกเส้ือเหนือ
กระเป๋าบนซ้าย  

- เส้ือคอพบัแขนยาวหรือแขนสั้นสีกากี 
- กางเกงขายาวสีกากี ขาตรงไม่มีลวดลาย 
- เขม็ขดั ท  าดว้ยดา้ยถกัสีกากี หวัเขม็ขดั
ท าดว้ยโลหะ 
สีทองเป็นรูปส่ีเหล่ียมผนืผา้ทางนอน   มี
รูปครุฑดุนนูนอยูก่ึ่งกลางหวัเขม็ขดั 
- รองเทา้หุม้สน้หรือหุม้ขอ้ หนงัหรือวตัถุ
เทียมหนงั 
สีด า ไม่มีลวดลาย ถุงเทา้สีเดียวกบั
รองเทา้ 
- เคร่ืองหมายแสดงสงักดั
กระทรวงการคลงั รูปตราปักษาวายภุกัษ ์
ติดที่คอเส้ือตอนหนา้ทั้งสองขา้ง ที่ไหล่
ประดบัอินทรธนูตามระดบัต าแหน่ง 
- ป้ายช่ือ นามสกุล ประดบัที่อกเส้ือเหนือ
กระเป๋าบนขวา 
- ประดบัแพรแถบยอ่
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่อกเส้ือเหนือ
กระเป๋าบนซา้ย 

วันอังคำร 



3. การแต่งกายวนัพุธ (ผา้ไทย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การแต่งกายวนัพฤหสับดี (ชุดผา้ลายขอพระราชทาน) 

 

 

 

 

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- เส้ือรูปแบบสุภาพ  
- ผา้ถุงยาวหรือกระโปรงยาวปิดเข่า 
-รองเทา้คทัชูหรือรองเทา้หุม้สน้สีด า
แบบปิดปลายเทา้ 

- เส้ือผา้ไทย รูปแบบสุภาพ 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า  
- เขม็ขดัสีด า 
- รองเทา้หุม้สน้สุภาพสีด า ขดัเป็นเงา สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- เส้ือผา้ลายขอพระราชทาน รูปแบบ
สุภาพ  
- รองเทา้คทัชูหรือรองเทา้หุม้สน้สีด า
แบบปิดปลายเทา้ 

- เส้ือลายขอพราชทาน รูปแบบสภาพ 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า  
- เขม็ขดัสีด า 
- รองเทา้หุม้สน้สุภาพสีด า ขดัเป็นเงา 

  วันพุธ   วันพฤหัสบดี 



5. การแต่งกายวนัศุกร์ (ชุดผา้ไทย) 

                                

 

 

 

 

 

 

 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- ชุดผา้ไทย สวมผา้ถุง 
- รูปแบบสุภาพ ตดัเยบ็เรียบร้อย 
- รองเทา้คทัชูหรือรองเทา้หุม้สน้สีด า
แบบปิดปลายเทา้ 

- เส้ือผา้ไทย  
- รูปแบบสุภาพ ตดัเยบ็เรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า  
- เขม็ขดัสีด า 
- รองเทา้หุม้สน้สุภาพสีด า ขดัเป็นเงา 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- ดูแลหนา้ตาใหส้ะอาดสะอา้นอยูเ่สมอ  
- แต่งหนา้ใหดู้เป็นธรรมชาติและเขา้กบั
บุคลิกของตนเอง 
- ไม่ท าหนา้ตาบูดบึ้ง 
- นอนหลบัพกัผอ่นใหเ้พยีงพอ ใบหนา้
จะไดดู้สดช่ืน แจ่มใส ไม่อิดโรย 

- ดูแลหนา้ตาใหส้ะอาดสะอา้น        
อยูเ่สมอ 
- ดูแลไม่ใหมี้หนวดเครารุงรัง 
- ไม่ท าหนา้ตาบูดบึ้ง 
- นอนหลบัพกัผอ่นใหเ้พยีงพอ 
ใบหนา้จะไดดู้สดช่ืน แจ่มใส 
 ไม่อิดโรย 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- ควรค านึงถึงความเรียบร้อย ความ
สะอาด และเหมาะสมกบับุคลิกภาพ 
- กรณีใส่ชุดเคร่ืองแบบสีกากี ผมยาว 
ควรรวบผมใหเ้รียบร้อยหรือใส่เน็ต 
คลุมผมเพือ่เก็บผมใหเ้รียบร้อยสวยงาม  
- ไม่ท าไฮไลทสี์ผม 

- ผมสั้น รองทรง หากทรงผมตั้ง        
   ควรจดัแต่งใหเ้ขา้รูปดูดี  
- ไม่ท าไฮไลทสี์ผม 

    วันศุกร์ 

องค์ประกอบอืน่ที่ส าคัญ 

ใบหนา้ 

ทรงผม

ใบหนา้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- สบตากับผู้รับบริการ 
- มีแววตาสดใส แจ่มใส ไม่สลดหดหู่ 
- ไม่หลบหรือหลีกเล่ียงการปะทะสายตา 
- แววตาแสดงออกถึงความรู้สึกเอาใจใส่ 
พร้อมท่ีจะให้ความช่วยเหลือ 

- สบตากับผู้รับบริการ 
- มีแววตาสดใส แจ่มใส ไม่สลดหดหู่ 
- ไม่หลบหรือหลีกเล่ียงการปะทะสายตา 
- แววตาแสดงออกถึงความรู้สึกเอาใจใส่ 
พร้อมท่ีจะให้ความช่วยเหลือ 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- พดูจาสุภาพ แสดงออกถึงความเตม็ใจ
ที่จะใหบ้ริการ 
- ไม่พดูจากา้วร้าว โวยวาย หรือเสียงดงั
จนเกินไป 
- หากพบเจอเหตุการณ์ที่รู้สึกอึดอดัจน
ทนไม่ไหวใหใ้ชค้วามเงียบสยบ
ความรู้สึก และเชิญเจา้หนา้ที่ท่านอ่ืนมา
ใหบ้ริการแทนไปพลางก่อน 

- พดูจาสุภาพ แสดงออกถึงความเตม็ใจ
ที่จะใหบ้ริการ 
- ไม่พดูจากา้วร้าว โวยวาย หรือเสียงดงั
จนเกินไป 
- หากพบเจอเหตุการณ์ที่รู้สึกอึดอดัจน
ทนไม่ไหวใหใ้ชค้วามเงียบสยบ
ความรู้สึก และเชิญเจา้หนา้ที่ท่านอ่ืนมา
ใหบ้ริการแทนไปก่อน 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- ยืนล าตัวตรง ยืดอกให้สูง หลังต้ังตรง 
- ยืดไหล่ออกไปด้านหลังในลักษณะท่ี
ผ่อนคลาย 
- มือวางด้านข้าง 45 องศา เอามือ
ด้านซ้ายอยู่ด้านบนวางประกบมือขวาท่ี
อยู่ด้านล่าง 
- เท้าวางในรูป 10 นาฬิกา หรือ 14 
นาฬิกา 
 

- ยืนล าตัวตรง ยืดอกให้สูง หลังต้ังตรง 
- ยึดไหล่ออกไปด้านหลังในลักษณะท่ี
ผ่อนคลาย 
- มือปล่อยข้างล าตัว หรือกุมมืออยู่ท่ีช่วง
ท้องไม่ใช่ท่ีเป้า 
- วางเท้าขนานกับไหล่ 
 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- หลังยืดตรง 
- หัวเข่าและเท้ายืดตรงไปข้างหน้า 
- ปลายเท้าแยกจากกันเล็กน้อย ไม่เกิน 
2 นิ้ว 
- ระยะห่างของย่างก้าวประมาณ 1 ฟุต 
- ท้ิงน้ าหนักลงท่ีส้นเท้า 

- หลังยืดตรง 
- หัวเข่าและเท้ายืดตรงไปข้างหน้า 
- ปลายเท้าแยกจากกันเล็กน้อย ไม่เกิน 
2 นิ้ว 
- ระยะห่างของย่างก้าวประมาณ 1 ฟุต 
- ท้ิงน้ าหนักลงท่ีส้นเท้า 
- กางแขนออกเล็กน้อย 

การใชส้ายตาและแววตา 
การยืน 

การใชค้  าพดู น ้ าเสียง 

การเดิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การนัง่ 

เมื่อจะนั่ง 
- เอาขาพับด้านใน ด้านท่ีใกล้เก้าอี้ แตะกับเก้าอี้ข้างหนึ่งก่อน 
- ค่อย ๆ นั่งลงไป โดยไม่จับอะไร 
- ใช้ขาด้านซ้าย ทับขาด้านขวา แล้วใช้เท้าขวาเกี่ยวที่ด้านหลัง 
* สุภาพบุรุษ ต้องระวังเรื่องถุงเท้า และไม่นั่งไขว่หา้ง หรือแกว่งขา 

 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
อุบลรำชธำนี 

 



หมวด 3 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำน ี
1.มำตรฐำนพื้นฐำน 
 1.1 ให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความเป็นธรรม  เสมอภาคเท่าเทียมกัน และ
เป็นไปตามล าดับ ก่อน-หลัง 
 1.2 ปฏิบัติงานเต็มเวลาราชการ 
 1.3 เปิดเผยหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการไว้เป็นคู่มือ  
 1.4 ให้บริการภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 1.5 มีช่องทางการรับฟังความคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนต่อการให้บริการ เช่น มี
เครื่องมือการประเมินผล กล่องแสดงความคิดเห็น การร้องเรียนผ่าน Website  
ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 
2.มำตรฐำนกำรบริกำรแก่ผู้รับบริกำรโดยตรง 
 เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพื่อขอรับบริการจากส านักงานคลังจังหวัด
อุบลราชธานี มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 สบตา ยิ้ม  และกล่าวทักทายมารับบริการก่อน “สวัสดีครับ/ค่ะ 

2.2 สอบถามความต้องการของผู้รับบริการโดยใช้ค าพูด “ ต้องการติดต่อเรื่อง
อะไรครับ/ค่ะ หรือ ต้องการให้ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานีช่วยเหลือเรื่องใดดีคะ/
ครับ” 

2.3 ไม่ละเลยหรือท าทีท่าเมินเฉยต่อผู้รับบริการทุกระดับ 
2.4 อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ โดยเจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์เชิญ

ผู้รับบริการนั่งรอ ณ จุดต้อนรับ ด้วยค าว่า “กรุณานั่งรอสักครู่นะค่ะ/ครับ”  และ
เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ด าเนินการแนะน า 
  2.4.1 ส่ิงอ านวยความสะดวกท่ีมีไว้บริการ เช่น  น้ าด่ืม ส่ือส่ิงพิมพ์ต่างๆ 
และขั้นตอนการให้บริการ Free Wifi     ในระหว่างรอบริการ 

2.4.2 กระบวนงานและขั้นตอนรายละเอียดการให้บริการของแต่ละ

กระบวนงานด้วย infographic วีทีอาร์ e-book  และแฟ้มภาพขั้นตอนกระบวนงาน 

2.5  ด าเนินการแก้ไขปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็ว 
2.6 ขอรับการประเมินผลจากผู้รับบริการ 

3.มำตรฐำนกำรรับโทรศัพท์ 

 การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากท่ีสุด เพื่อให้เกิด
ทัศนคติท่ีติดต่อการติดต่อกับหน่วยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจ โดยมี
ขั้นตอนดังนี ้

 เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบข้อซักถาม หรือ
ฝากข้อความไว้ เราต้องเตรียมอุปกรณ์ และข้อมูลท่ีจ าเป็น ต้องใช้ให้พร้อม ไม่ว่าจะเป็น 
ปากกา กระดาษ หมายเลขติดต่อกลับ วัตถุประสงค์ในการติดต่อเพื่อป้องกันการเกิดความ
ผิดพลาดในการรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่าอุปกรณ์ท่ีเราใช้ในการส่ือสารมีความพร้อม
ในการใช้งาน 

 แจ้งช่ือองค์การให้ทราบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงช่ือองค์กร ต าแหน่งหน้าท่ี 
และช่ือผู้รับสาย โดยท่ีไม่ต้องเอ่ยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข้ามาจะได้รู้ได้ทันที หรือ
เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการโทรศัพท์ เข้ามาติดต่องานและเป็นไปตามหลักการ
รับโทรศัพท์ท่ีดี 

 รู้จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ท่ีขุ่นเคืองเป็นส่ิงท่ีหลีกเล่ียงไม่ได้ แต่หากเราสามารถ
ท่ีจะควบคุมได้ ก็จะส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์ให้เกิดความประทับใจได้ไม่น้อย 



 คุยด้วยน้ าเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรบัโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ท่ีแจ่มใส
แล้ว น้ าเสียงท่ีใช้ในการสนทนาก็เป็นส่ิงจ าเป็นอย่างมากในการคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทน
เสียงให้นุ่มนวล ไม่ช้าหรือเร็วเกินไป 

 รับฟังด้วยความต้ังใจ ในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยความต้ังใจควรตอบรับ
ด้วยค าว่า “ค่ะ/ครับ”กับค าพูดของปลายสาย 

 วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาส้ินสุดลง เราควรรอให้ปลายสายเป็นผู้
วางสายจบการสนทนาก่อน และไม่ควรเผลอวางโทรศัพท์แรงๆ เพราะจะท าให้คู่สนทนา
เกิดความรู้สึกไม่ดี                                                                                              

แนวทำงกำรปฏิบัติและแนวทำงกำรพูดในกำรให้บริกำรทำงโทรศัพท์ 

 การรับสาย  รับโทรศัพท์ตามมาตรฐานการรับโทรศัพท์ “ทักทาย+ช่ือ+เสนอ
ความช่วยเหลือ “ 

  เช่น “สวัสดีค่ า/ครับ ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี ดิฉัน/ผม.......
(ช่ือ)......รับสาย ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ ต้องการสอบถามเกี่ยวกับเรื่องอะไรคะ หากรับ
โทรศัพท์ช้า ต้องกล่าวค าขอโทษท่ีรับช้า 

 เมื่อรับทราบความประสงค์ของผู้รับบริการแล้ว ต้องด าเนินการอย่างรอบคอบ ให้
ค าปรึกษาท่ีชัดเจน 

 การโอนสาย กรณีท่ีต้องให้ผู้รับบริการรอสายหรือต้องโอนสายให้เจ้าหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้อง ต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบก่อน  เช่น คุณ...............คะ/ครับ ดิฉัน/ผม
จะโอนสายให้คุณ........กรุณาถือสายรอสักครู่นะคะ/ครับ  เมื่อผู้รับโอนรับสาย
ควรแจ้งให้ทราบว่าปลายทางเป็นใคร เช่น คุณ...คะ/ครับสายภายนอกจากคุณ
............จะติดต่อเรื่อง.................นะค่ะ/ครับ  จากนั้นก็ปล่อยสายให้ผู้โทรมาคุย

กับผู้รับโอนสาย  ควรวางสายโทรศัพท์เบาๆ เพื่อให้ผู้รับบริการสนทนากับผู้รับ
โอน 

 กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องไม่อยู่หรือไม่สามารถรับโทรศัพท์ได้  ผู้รับโทรศัพท์
ต้องสอบถามข้อมูลจากผู้โทร เช่น ช่ือ เบอร์ติดต่อ เรื่องท่ีต้องการจะติดต่อ เพื่อ
แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องทราบ และด าเนินการประสานกลับไปหาผู้รับบริการ 

ให้วางสายโทรศัพท์หลังจากผู้รับบริการวางสาย

คู่มือแนวทางปฏิบัติส าหรับการรับโทรศัพท์
ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธาน ี



 

 

 

1. เสียงกริ่งโทรศัพท์ดังครั้งท่ี 1 – 2 เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์ 

2. กล่าวค าทักทายในการให้บริการ 

 

 

 
 

3. สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ 

 

 

 
 

4. กรณีอื่น ๆ ในการรับสายโทรศัพท์ 

 4.1 ด าเนินการเอง 

 4.2 โอนสายให้ผู้อื่น 

 4.3 รับข้อความให้ผู้อื่น 

4.1 กรณีด าเนินการเอง 

 รับฟังอย่างต้ังใจ เพื่อรับรู้ความต้องการของผู้รับบริการ 

 จดบันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วนถูกต้อง 

 ให้ค าตอบท่ีถูกต้อง ชัดเจน 

 พยายามให้ความช่วยเหลือเท่าท่ีจะท าได้ 

4.2 กรณีโอนสายให้ผู้อื่น 

 แจ้งผู้รับบริการให้ทราบว่าก าลังจะด าเนินการอย่างไร  

 มีข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ท่ีจะโอนสายไปให้ 

 โอนสายไปอย่างถูกต้อง และแน่ใจว่าไปถึงผู้ท่ีต้องการโอนจริง ๆ 

4.3 กรณีรับข้อความให้ผู้อื่น 

 เสนอให้การช่วยเหลือ หรือรับฝากข้อความ 

 จดบันทึกข้อความให้ละเอียด ชัดเจน ซึ่งได้แก่ ช่ือผู้ท่ีต้องการจะติดต่อ   ช่ือผู้
ติดต่อ หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ วัน เวลา จุดประสงค์ว่าต้องการ 

 ก่อนจบการสนทนาควรทบทวนเพื่อให้แน่ใจว่าถูกต้อง 

 ส่งบันทึกข้อความให้ผู้ท่ีเขาต้องการทันทีท่ีมีโอกาส 
  

 

 

 

แนวทางปฏิบัติส าหรับการรับโทรศัพท์ 
ส านักงานคลังจังหวัดอุบลราชธานี 

2.1 สวัสดีครับ/สวัสดีค่ะ ส านักงานคลังจังหวัด
อุบลราชธานี  กระผม/ดิฉัน.....(ช่ือ).............ยินดีใหบ้ริการ
ค่ะ 

3.2 ต้องการสอบถามเกี่ยวกับเรื่องอะไร ครับ/คะ  

3.1 ติดต่อเรื่องอะไร ครับ/คะ 

2.2 สวัสดีครับ/สวัสดีค่ะ  กระผม/ดิฉัน.......(ช่ือ)................ 
ยินดีให้บริการค่ะ 

3.3 ต้องการเรียนสายกับใคร ครับ/คะ 
ครับ/คะ 

ก่อนจบกำรสนทนำ... 
 กล่ำวค ำสวัสดีอย่ำงนุ่มนวล รอให้ผู้เรียกวำงหูก่อน 
 ค่อยวำงหูโทรศัพท์บนท่ีวำงอย่ำงถูกต้องและแผ่วเบำ  

 
 

! 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทคนคิในการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจ 
1. แจ้งช่ือผู้รับและช่ือหน่วยงานให้ทราบ 
2. รับสายทักทายกัน 
3. คุยด้วยน้ าเสียงนุ่มนวลและชวนฟัง 
4. รับฟังด้วยความต้ังใจ 
5. สรุปประเด็นให้ได้ 
6. สบายใจสนทนา 
7. วางสายอย่างมีมารยาท 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์
เปรียบเสมือนตัวแทนองค์กร

ที่ท าให้ลูกค้าประทับใจ
หรือไมป่ระทับใจได ้

GREETING 

ทักทาย 

สร้างสัมพันธ์ 

ASKING 

สอบถาม 

ความต้องการ 

ENDING 

สร้างสัมพันธ์ 

ท้ิงท้ายเชิงบวก 

มารยาทในการพูดโทรศัพท์ 
1. กล่าวค าทักทายก่อนทุกครั้ง 
1. ไม่ควรอมหรือขบเค้ียวอะไรในขณะพูดโทรศัพท์ 
2. ไม่หัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนอื่นขณะรับ
โทรศัพท์  
3. ไม่หยุดแล้วไปคุยกับคนอื่น 
4. พยายามอย่าให้เสียงอื่นเข้าไปรบกวน 
5. อย่าวางหูท้ิงไว้ให้ผู้โทรศัพท์เข้ามาคอยนาน 
6. สร้างความรู้สึกว่าผู้โทรมาอยู่ตรงหน้าเรา 
7. กล่าวค าขอบคุณ/ค าอ าลา ก่อนวางหูโทรศัพท์ 
 
 
 

ข้อคิดควรท า 



4.มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำนี 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

ผังขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำนี 

ขั้นตอนกำรลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ e-GP : ผู้ค้ำกับภำครัฐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองบ ำเหน็จค้ ำประกัน 

(D-Pension) 
ขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดอุบลรำชธำนี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรตอบข้อหำรือ/ให้ค ำปรึกษำ (ติดต่อด้วยตนเอง/โทรศัพท์) ขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูล (ด้ำนเศรษฐกิจ) 



 

 

  

 

 

 

 

หมวดที่ 4  รำยชื่อผู้ให้บริกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบเงินทดรองรำชกำรเพื่อชว่ยเหลอืผู้ประสบภัยฯ 

(ส ำนักงำนคลังจังหวัด) 

ขั้นตอนกำรอนุมัติเบิกจ่ำย (ข้อมูลหลักผู้ขำย และปลดบล็อก) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรฝึกอบรม ขั้นตอนกำรให้บริกำรเคลื่อนที่  (Mobile Clinic) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินรวมภำครัฐ 

รำยชื่อผู้รับผิดชอบประจ ำเคำน์เตอร์ประชำสัมพันธ์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทาง 
ผู้รับผิดชอบ 

หัวหน้าผู้
ควบคุม รับผิดชอบหลัก รับผิดชอบรอง 

เวลา
มาตรฐาน 

1.เว็บไซต์ของ
ส านักงาน 

นายพัชรเทพ แซ่โง้ว นางสาวสจิณัฐตา ไมตรี
พันธ ์

ภายใน  

1วัน 

หัวหน้า
ฝ่าย

บริหาร 

2.ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร นางสาวสรวงสุดา สาเสนา นายอานนท์ ถมจอหอ ภายใน  

1 วัน 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
วิชาการ 

3. ระบบสารสนเทศ
เศรษฐกิจ 

นางสาวศรินดา สุวรรณเดชา
กุล 

นางสาวชุติกาญน์ รีฮุง ภายใน   

1 วัน 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
นโยบาย
เศรษฐกิ

จ 
4. ระบบติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณ 

นางเพชรรุ่ง ศรีพันธ์ นางสาวสรวงสุดา สาเสนา ภายใน    
1 วัน 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
ระบบ 

5.facebook/TWitter นายพัชรเทพ แซ่โง้ว นางสาวจิณัฐตา ไมตรีพันธ์ ภายใน    
1 วัน 

หัวหน้า
ฝ่าย

บริหาร 
7. Line Grop 
Q&A อปท. 
Q&A สรก. 

 
วิชชดา เจริญชัย 
เพชรรุ่ง ศรีพันธ์ 

 
ยุภาพร นิยมวงค ์

สรวงสุดา 

 
ภายใน 30 

นาที 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
ระบบ 

 
 

ขั้นตอนกำรติดตำมเร่งรัดกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ มำตรฐำนกำรบริกำรผ่ำนระบบออนไลน ์



ช่องทาง ผู้รับผิดชอบ 
หัวหน้าผู้
ควบคุม 

 หลัก รอง 
เวลา

มาตรฐาน 
 

8. e-mail จิณัฐตา ไมตรีพันธ์ พัชรเทพ แซ่โง้ว ภายใน  
15 นาที 

หัวหน้า
ฝ่าย

บริหาร 

9. Live Chat เพชรรุ่ง ศรีพันธ์ วิชชดา เจริญชัย ภายใน  
15 นาที 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
วิชาการ 

10.การอนุมัติผู้ค้า
ภาครัฐ 

ยุภาพร นิยมวงค ์ วิชชดา  เจริญชัย ภายใน 20 
นาที 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
วิชาการ 

11. การช าระเงินผ่าน
เครื่อง EDC QR code 

ปารย์ลภัส เทียนอ าไพ จิณัฐตา ไมตรีพันธ์ ภายใน  
3 นาที 

หัวหน้า
ฝ่าย

บริหาร 

12.การปลดอนุมัติการ
เบิกจ่ายเงินของส่วน
ราชการ 

อัมพร เพชรรุ่ง ภายใน    
1 วัน 

ผู้อ านวย 
การกลุ่ม
ระบบ 

13. การอนุมัติบ าเหน็จ
ค้ าประกัน 

เจ้าหน้าที่เวรประจ าจุดบริการ 
One stop service 

ผู้ปฏิบัติงานแทน ภายใน    
1 วัน 

หัวหน้า
ฝ่าย

บริหาร 
14.call center 
- โทรศัพพ์ดังไม่เกิน 3 
ครั้ง 
- อัตราสูงสุดที่ยอมให้
สายหลุดไปไม่สามารถ
รับได้ในการติดต่อครั้ง
แรก ไม่เกิน 5% 
- การให้บริการได้ส าเร็จ
ในการติดต่อคร้งแรก 

เจ้าหน้าที่เวรประจ าจุดบริการ 
One stop service 

ผู้ปฏิบัติงานแทน โทรศัพท์ดัง
ไม่เกิน 3 

ครั้ง 

หัวหน้า
ฝ่าย

บริหาร 

 

 

 

 


