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คูม่ือการปฏิบัติงาน



ค ำน ำ
ด้วยนโยบายกระทรวงการคลังได้เปลี่ยนแปลงการบริหารราชการและพัฒนา

คุณภาพการให้บริการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลังให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 กรมบัญชีกลางได้มีค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างานปรับบทบาทของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด (คปขจ.) 
เพ่ือท าหน้าท่ีในการพิจารณาปรับบทบาทของส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด
ให้สอดรับกับทิศทางการบริหารงานปัจจุบันของกรมบัญชีกลางและกระทรวงการคลัง 
และเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยพัฒนา
ส านักงานคลังจังหวัดตามหลัก 3P คือ การพัฒนาปรับปรุงด้านบุคลากร (People) การ
พัฒนาปรับปรุงด้านการปฏิบัติงานการบริการ (Product/Process) และการปรับปรุงด้าน
สถานท่ีเคร่ืองมือ (Place) และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 กรมบัญชีกลางมีนโยบายให้
ทุกส านักงานคลังจังหวัดยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่การให้บริการท่ีเป็นเลิศ (Excellent 
Service) ดังนั้น เพื่อสนับสนุนให้บุคลากรของส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ มีคุณสมบัติ 
คุณลักษณะในการให้บริการท่ีเป็นเลิศ (Excellent Service) จึงได้จัดท า “คู่มือมาตรฐาน
การให้บริการท่ีเป็นแนวทางเดียวกัน”

ส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรของส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ ในการสร้างวัฒนธรรมท่ีดีให้เกิดขึ้นต่อองค์กร 
และสิ่งส าคัญคือ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกิดความประทับใจต่อส านักงานคลัง
จังหวัดสุรินทร์ ท้ังในด้านบุคลากร สถานท่ี และสิ่งอ านวยความสะดวกท่ีมอบให้ต่อไป 
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการบริการให้มีมาตรฐาน
แนวทางเดียวกัน
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บทน ำ

หลักกำรบริกำรที่ดี

การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน 
การบริการที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร อันเป็นการสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือ
สนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์ งานบริการข้อมูลวิชาการต่าง ๆ ตลอดทั้งความร่วมมือ 
ร่วมแรงร่วมใจ จากเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น “กำรบริกำรที่ดี” ซึ่งการบริการที่ดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการ
บริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจ
สูงสุด

กำรสร้ำงควำมประทับใจในงำนบริกำร

ความคาดหวังโดยทั่วไปของผู้รับบริการ ได้แก่ การต้อนรับที่อบอุ่น ให้ความสนใจและความ
เอาใจใส่ พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเอง มีความส าคัญ เป็นผลให้เกิดความ
พอใจ แต่การที่จะท าให้เกิดความประทับใจได้นั้น ต้องท าให้การบริการบรรลุความคาดหวังและ
เหนือความคาดหวังขึ้นไป และความประทับใจจากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมา
ใช้บริการอีก

ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานที่ท า เริ่มตั้งแต่ความรัก การมีไมตรีต่อ
ผู้รับบริการ “ต้องเอาใจเขามาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความต้องการทุกวันเป็นการแสดง
ความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งส าคัญยิ่งในการให้บริการ 
เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจจากผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงาน
บริการ
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หัวใจบริกำร (Service Mind) 

Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนที่ท างานบริการจะต้องให้บริการแก่
ผู้รับบริการด้วยจิตใจที่รักงานบริการอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้เห็นถึงความเอาใจใส่ของ       
ผู้ให้บริการที่มีต่อผู้รับบริการ โดยค าว่า Service Mind แยกออกเป็น 11 ค า ตามตัวอักษร ได้ดังนี้

S (smile) ยิ้มแย้มเข้าไว้ เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความรู้สึกดี ๆ เวลาเข้ามารับบริการจากเรา                    
ฝึกยิ้มบ่อย ๆ โดยฝึกยิ้มกับกระจก เวลาพูดให้มองกระจกไปด้วย ยิ้มไปเพื่อให้เกิดรอยยิ้มในน้ าเสียง 
แม้ไม่ได้เห็นหน้ากันก็สามารถรับรู้ได้ว่าคนพูดก าลังยิ้มอยู่

E (Enthusiasm) ความกระตือรือร้น เอาใจใส่ผู้รับบริการ จะแสดงถึงความมีจิตใจในการ
ต้อนรับ ให้ช่วยเหลือแสดงความห่วงใย จะท าให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดี ในการช่วยเหลือผู้รับบรกิาร

R (rapidness) รวดเร็วและมีคุณภาพ ยุคนี้ทุกอย่างต้องรีบเร่งแข่งขันกัน ใครให้บริการได้
รวดเร็วทันใจกว่าย่อมได้เปรียบ

V (value) การจะท าอะไรต้องค านึงถึงมูลค่าเพ่ิมด้วย ท าอย่างไรให้บริการของเราเกิดคุณค่าสูงสุด 
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด และปรารถนาจะกลับมาใช้บริการอีก และจะท าอย่างไรจึงจะปรับเปลี่ยน        
ให้งานในส่วนของเราให้มีคุณค่าเพ่ิมขึ้น 

I (impression) ท าช่วงเวลาแรกพบให้น่าประทับใจมากที่สุด ดูแลในเรื่องบุคลิกภาพการแต่งกายให้สะอาด 
สุภาพ ถูกกาลเทศะ ดูดีในภาพรวม เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจตั้งแต่แรกพบ

C (Courtesy) ความสุภาพอ่อนโยนท าให้ผู้ที่พบเห็นหรือมีปฏิสัมพันธ์ด้วย รู้สึกประทับใจ
ในความอ่อนน้อมถ่อมตน ส าหรับคนไทยการยกมือไหว้ เป็นมารยาทอันงดงามที่จะท าให้ผู้ใหญ่เกิด
ความรักใคร่เอ็นดู

E (Endurance) ความอดทน จ าเป็นมากส าหรับงานบริการ เพราะผู้รับบริการมีหลากหลายรูปแบบ              
บางคนมาแบบอารมณ์ร้อน เราก็ต้องรู้จักควบคุมอารมณ์ เอาน้ าเย็นเข้าลูบ จะช่วยผ่อนหนักให้เป็นเบาได้

M (make believe) การมีความเชื่อในสิ่งที่ถูกต้อง ดีงาม ท าให้คนเรามีความสุข เชื่อในงานที่ท า   
มีความสุขและรักในงานบริการ เพ่ือให้เกิดการบริการที่ดีที่สุด ผู้รับบริการได้รับสิ่งที่ดีที่สุดจากเรา

I (insist) ยืนหยัดในสิ่งที่ท า ไม่ว่าจะเจออุปสรรคปัญหาสักกี่ครั้ง ก็ไม่ท้อถอย แม้เจอผู้รับบริการต าหนิ         
ต่อว่า หรือผู้รับบริการเอาแต่ใจ ก็ต้องอดทน และจะประสบความส าเร็จในที่สุด

N (necessitate) เพราะผู้รับบริการคือคนส าคัญ และต้องการได้รับการดูแลจากเราเป็นอย่างดี เราต้องท าให้
ผู้รับบริการทุกคนเป็นคนพิเศษ ไม่แบ่งแยกหรือเลือกที่รักมักที่ชังการบริการด้วยใจ          

D (devote) อุทิศตนให้กับงานที่ท า ทุ่มเทท างานด้วยหัวใจบริการอย่างเต็มที่ สักวันก็จะมี
ความเห็นความตั้งใจจริงของเรา ผู้รับบริการรัก เพื่อนร่วมงานชื่นชอบ เจ้านายชื่นชม      
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มำตรฐำนด้ำนสถำนที่ให้บริกำร สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก

จัดสถานท่ีท างานให้พร้อมบริการด้วยมาตรฐาน 5 ส
จัดจุดรับบริการ One Stop Service ท่ีเคาเตอร์ประชาสัมพันธ์โดยมี
เจ้าหน้าท่ีประจ าจุดให้บริการสับเปลี่ยนหมุนเวียนวันละ 2 คน 
มีป้ายประชาสัมพันธ์ แผนผัง แสดงจุดให้บริการแก่ผู้รับบริการ
จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้รับบริการและนามบัตรส านักงานเพื่อแจกจ่ายให้กับ
ผู้รับบริการ
จัดส่วนต้อนรับ/จุดพัก /มุมน้ าดื่ม ส าหรับผู้มาติดต่อขอรับบริการ
จัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540
จัดท าบอร์ดแสดงวิสัยทัศน์ ค่านิยมกรมบัญชีกลาง ผู้บริหารกรมบัญชีกลาง 
โครงสร้างองค์กร
จัดหาอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นในการให้บริการ เช่น คอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพ์ 
เคร่ืองสแกนเนอร์ โทรศัพท์ ระบบอินเตอร์เน็ต
สร้างบรรยากาศที่ดี โดยอาจมีเสียงตามสายหรือช่องทางให้ข้อมูลข่าวสาร
ส าคัญ หรืออาจเปิดเพลงสร้างความผ่อนคลายให้แก่ผู้รับบริการ
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มำตรฐำนบุคลิกภำพและกำรแต่งกำย
บุคลิกภาพ   (Personality) หลายคนคิดว่าการมีรูปร่างหน้าตาเป็นอาวุธหล่อเหลาสวยงาม        

เป็นการมีบุคลิกภาพท่ีดี ซึ่งเป็นความเข้าใจที่ไม่ถูกต้อง ที่จริงแล้วสีหน้า ท่าทาง กิริยา น้ าเสียง และ
ค าพูด ที่ได้รับการพัฒนาให้ดีเป็นสิ่งส าคัญกว่า ที่ท าให้บุคลิกภาพของแต่ละคน ดูดี ดูน่าเชื่อถือ        
มีเสน่ห์ ซึ่งจะส่งผลให้ภาพลักษณ์ขององค์กรดี น่าเชื่อถือและเป็นสิ่งที่สร้างศรัทธาต่อผู้ขอรับบริการ
ดังโบราณที่พูดว่า “ถูกชะตา” หรือ “ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกัน
ขึ้นมาจากหลายๆสิ่ง หลายๆ อย่าง ซึ่งรวมเป็นหมวดหมู่มีอยู่  5 ข้อ ดังนี้

1. ร่างกาย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณที่ปรากฏต่อผู้อ่ืน รวมตั้งแต่รูปร่าง
หน้าตา การแต่งกาย ทรงผมกระทั่งการดูแลรักษาความสะอาด  และน้ าเสียงหรือถ้อยวาจาที่ออกมา
จากปาก

2. สติปัญญา คือความสามารถในการรับรู้ การท าความเข้าใจปรากฏการณต่์างๆด้วยเหตุ
และผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง

3. อารมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองต่อเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติของ
มนุษย์ เช่น อารมณ์ขัน อารมณ์เศร้าโศกเสียใจ อารมณ์หดหู่ เบื่อหน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่ง
บางครั้งก็เกิดข้ึนเฉพาะในการรับรู้ของแต่ละคนเอง  หรือบางครั้งก็อาจปรากฏออกมาให้เป็นที่รู้เห็น
ของบุคคลอื่นได้เหมือนกัน

4. นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมต่างๆ อันเกิดจาก ความเชื่อ ทัศนคติ ค่านิยม ซึ่งเกิดขึ้น
จากการสะสมข้อมูลรวมทั้งการกระท าตามความเคยชินและข้อมูลที่ได้รับมาจากแหล่งต่าง ๆ 
ประกอบกัน

5. สังคม หมายถึงสิ่งแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ทั้งท่ีเป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์
ต่าง ๆ นับตั้งแต่เกิดมาจนถึงปัจจุบัน

หลักและวิธีเสริมสร้ำงบุคลิกภำพ
1. การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนส าคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล
2. การรู้จักท าตัวให้เข้ากับบุคคล สถานที่ และเวลา อย่างถูกต้อง มีมารยาททางสังคมที่ดี 

เช่น การรู้จักกราบไหว้ที่ถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เป็นต้น
3. พร้อมเสมอท่ีจะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่างๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ เสียใจกลัวเกิน

กว่าเหตุ สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
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มำตรฐำนบุคลิกภำพของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
สุรินทร์

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

การยืน 14 นาฬิกา
หญิง : ยืนตัวตรง หลังตรง ศรีษะต้ัง (ไม่เชิดหน้า)

เท้าซ้ายอยู่ที่ 12 นาฬิกา เท้าซ้ายเฉียงที่ 14 นาฬิกา

การยืน 10 นาฬิกา
หญิง : ยืนตัวตรง หลังตรง ศรีษะต้ัง (ไม่เชิดหน้า)

เท้าขวาอยู่ที่ 12 นาฬิกา เท้าซ้ายเฉียงที่ 10 นาฬิกา

วิธีการยืนโดยท่ัวไป
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มำตรฐำนบุคลิกภำพของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
สุรินทร์
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มำตรฐำนบุคลิกภำพของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
สุรินทร์

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
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มำตรฐำนบุคลิกภำพของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
สุรินทร์

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
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มำตรฐำนกำรแต่งกำยของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัด
สุรินทร์

วัน ผู้หญิง ผู้ชำย

จันทร์ เครื่องแบบข้ำรำชกำรหญิง เครื่องแบบข้ำรำชกำรชำย

อังคำร ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำงหญิง เสื้อขำว กำงเกงด ำ

พุธ ชุดสุภำพ ชุดสุภำพ

พฤหัสบดี ชุดสุภำพ ชุดสุภำพ

ศุกร์ ชุดผ้ำไทย ชุดผ้ำไทย

โดยมีรายละเอียดของเครื่องแต่งกาย และบุคลิกภาพของผู้ให้บริการ ดังนี้

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น
- กระโปรงยาวปิดเข่าสกีากี/กางเกงขายาวสีกาก ี    
ขาตรง ไม่มีลวดลาย
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัด            
ท าด้วยโลหะสีทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผนืผา้ ทางนอน        
มีรูปครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขดั
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง       
สีด าแบบปดิปลายเท้า ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10ซม.
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลังรูปตรา
ปักษาวายุภักดิ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้ง 2 ข้างที่ไหล่
ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสือ้
- ป้ายชื่อ นามสกุล ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋า     
บนข้างขวา
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อ
เหนือกระเป๋าบนข้างซ้าย

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น
- กางเกงขายาวสีกากี
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วย
โลหะสีทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีรูป
ครุฑดุนนูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด
- รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือวัตถุเทียม
หนังสีด า ไม่มีลวดลาย ถุงเท้าสีเดียวกับรองเท้า
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลังรูป
ตราปักษาวายุภกัดิ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้ง 2
ข้างที่ไหล่ประดับอินทรธนอู่อนสีเดียวกับเสื้อ
- ป้ายชื่อ นามสกุล ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋า     
บนข้างขวา
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อก
เสื้อเหนือกระเป๋าบนข้างซ้าย

1. กำรแต่งกำยวันจันทร์ (เครื่องแบบข้ำรำชกำร)

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
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สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

- ชุดผ้ากรมบัญชีกลาง
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย
- กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาว ขาตรง
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง  
สีด าแบบปิดปลายเท้า 

- เสื้อขาวแขนสั้น/แขนยาว
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า
- เข็มขัดสีด า
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเงา

2. กำรแต่งกำยวันอังคำร (ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง)

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

- ชุดเสื้อผ้ารูปแบบเรียบร้อย หากเป็นสูท
ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง
- กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาว ขาตรง
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น  สีด าแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดเสื้อผ้าฟรีสไตล์ รูปแบบสุภาพ หากเป็นสูท
ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า
- เข็มขัดสีด า
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเงา

3. กำรแต่งกำยวันพุธ (ชุดสุภำพ)

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

- ชุดเสื้อผ้ารูปแบบเรียบร้อย หากเป็นสูท
ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง
- กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาว ขาตรง
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น  สีด าแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดเสื้อผ้าฟรีสไตล์ รูปแบบสุภาพ หากเป็นสูท
ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า
- เข็มขัดสีด า
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเงา

4. กำรแต่งกำยวันพฤหัสบดี (ชุดสุภำพ)

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
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สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

- ชุดผ้าไทย/ผ้าไหม/ผ้าฝ้าย/ย้อมคราม
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย
- กระโปรงยาวปิดเข่า/กางเกงขายาว ขาตรง
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น  สีด าแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดผ้าไทย/ผ้าไหม/ผ้าฝ้าย/ย้อมคราม
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า
- เข็มขัดสีด า
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเงา

5. กำรแต่งกำยวันศุกร์ (ชุดผ้ำไทย)

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

-หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเยิ้ม แต่งหน้าให้แลดูเป็น
ธรรมชาติและเข้ากับบุคลิกตนเอง
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้าจะได้        
แลดูสดชื่น แจ่มใส

- หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเยิ้ม 
-ใบหน้าไม่ให้มีหนวดเครา
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้า
จะได้แลดูสดชื่น แจ่มใส

ใบหน้ำ

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ

- ควรค านึงถึงความเรียบร้อยความสะอาด และ
เหมาะสมกับบุคลิกภาพ
- กรณีผมยาว ควรรวบผมให้เรียบร้อย หรือใส่เน็ต
คลุมผมและไม่ท าไฮไลท์สีผม

- ผมสั้น รองทรง หากทรงผมตั้งควรจัดแต่ง
ให้เข้ารูปดูดี ไม่กระเซอะกระเซิงและไม่ท า
ไฮไลท์สีผม

กำรจัดแต่งทรงผม

กำรใส่ป้ำยชื่อ

กำรปฏิบัติงำนแต่ละวัน ผู้ให้บริกำรควรสวมป้ำยช่ือ ซึ่งจะบ่งบอก ชื่อ นำมสกุล
และต ำแหน่ง เพื่อให้ผู้รับบริกำรม่ันใจและโปร่งใสตรวจสอบได้ว่ำบุคคลนั้นๆ

เป็นบุคลำกรของส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์ 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

มำตรฐำนในกำรต้อนรับและกำรให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรโดยตรง

มองสบตา ยิ้ม ให้การต้อนรับผู้รับบริการด้วยอัธยาศัยไมตรี กล่าวปราศรัยทักทาย
ผู้มารับบริการก่อนเสมอ “สวัสดีครับ/ค่ะ”
สอบถามความต้องการของผู้รับบริการ โดยใช้ค าพูดท่ีสุภาพให้เกียรติผู้รับบริการ
แต่งกายสุภาพ เรียบร้อยถูกระเบียบของกรม
ไม่ละเลยหรือท าท่าทีเมินเฉยต่อผู้รับบริการทุกระดับ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดข้ึนได้อย่างรวดเร็ว
ถ้าหากมีผู้รับบริการจ านวนมาก ท าให้การบริการได้ล่าช้าหรือมีข้อผิดพลาดต้อง
กล่าวค าขอโทษ
หากด าเนินการไม่ได้ ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้รับบริการทราบด้วยวาจาที่สุภาพ
ขอรับการประเมินผลจากผู้รับบริการ หลังจากให้บริการเสร็จในแต่ละครั้ง
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

มำตรฐำนกำรรับโทรศัพท์

การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิด
ทัศนคติที่ติดต่อกับหน่วยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้ประทับใจมีขั้นตอนง่าย ๆ ดังนี้

เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบข้อซักถามหรือฝาก
ข้อความไว้ เราต้องเตรียมอุปกรณ์ และข้อมูลที่จ าเป็น ต้องใช้ให้พร้อม ไม่ว่าจะเป็น ปากกา 
กระดาษ หมายเลขติดต่อกลับ วัตถุประสงค์ในการติดต่อ เพ่ือป้องกันการเกิดความผิดพลาดใน
การรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่าอุปกรณ์ท่ีเราใช้ในการสื่อสารมีความพร้อมในการใช้งาน

แจ้งชื่อองค์กรให้ทราบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงชื่อองค์กร ต าแหน่ง หน้าที่ 
และชื่อผู้รับสาย โดยที่ไม่ต้องเอ่ยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข้ามาจะได้รู้ได้ทันที หรือเพ่ือเป็น
การอ านวยความสะดวกในการโทรศัพท์ เข้ามาติดต่องาน และเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ที่ดี

รู้จักควบคุมอารมณ์ อารมณ์ที่ขุ่นเคืองเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ แต่หากเราสามารถที่
จะควบคุมได้ ก็จะส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์ให้เกิดความประทับใจได้ไม่น้อย

คุยด้วยน้ าเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ที่แจ่มใส
แล้ว น้ าเสียงที่ใช้ในการสนทนาก็เป็นสิ่งจ าเป็นอย่างมากในการคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้
นุ่มนวล ไม่ช้าหรือเร็วจนเกินไป

รับฟังด้วยความตั้งใจ ในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยความตั้งใจ ควรตอบรับด้วย
ค าว่า “ค่ะ/ครับ” กับค าพูดของปลายสาย 

วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาสิ้นสุดลง เราควรรอให้ปลายสายเป็นผู้วาง
สายจบการสนทนาก่อน และไม่ควรเผลอวางโทรศัพท์แรง เพราะจะท าให้คู่สนทนาเกิดความรู้สึก
ไม่ดี
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มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

กำรให้บริกำรแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (One Stop Service)

มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ

เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์
1. กล่าวต้อนรับ และทักทายผู้มารับบริการก่อน  ด้วยค าว่า 

“สวัสดีค่ะ/ครับ”และกล่าวแนะน าตนเอง “ดิฉัน/ผม.........
ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ”
2. สอบถาม วิเคราะห์ และจ าแนกความต้องการของผู้มารับ
บริการ  ด้วยค าว่า 

“วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ หรือ ต้องการให้
ส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ ช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ”
3. เชิญผู้รับบริการ ณ จุดรับรอง One Stop Service
4. อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ
5. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธใ์ห้บริการ ณ จุด  One Stop 
Service ดังนี้

4.1 บริการลงทะเบียนในระบบ e-GP
4.2 บริการออกหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกนั 
4.3 ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ
4.4 บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ 

6. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์อธิบายการให้บริการตามประเด็นที่
ขอรับบริการ
7. สอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติมและแนะน าชอ่งทางการ
ติดต่อสื่อสาร
8. ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ  ผ่าน 2 ช่องทาง

7.1 ประเมินผลผ่านระบบอิเล็กทรอนกิส์
7.2 ประเมินผลผ่านการตอบแบบสอบถาม

9. บันทึกการให้บริการและสรุปผลการปฏิบัติงาน /การตอบข้อ
หารือ ณ จุด  One Stop Service ประจ าวัน ลงฐานข้อมูลการ
ให้บริการ
10. การให้บริการ ณ จุด  One Stop Service ภายใน 30
นาทีต่อราย
11. กรณีส่งต่อการให้ค าปรึกษาเฉพาะด้าน ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนการให้ค าปรึกษาเฉพาะด้าน

ผู้รับบริกำร

เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ต้อนรับ และ สอบถำม 
วิเครำะห์ และจ ำแนกควำมต้องกำร

ให้บริกำรตำมควำมต้องกำร

สอบถำมควำมต้องกำรเพิม่เตมิ

ให้ผู้รับบริกำรประเมิน                   
ควำมพึงพอใจ

บันทึกกำรให้บริกำรและ               
สรุปกำรตอบข้อหำรือ

กรณีปรึกษำเฉพำะด้ำน         
ให้ด ำเนินกำร         
ตำมข้ันตอน           

กำรให้บริกำรตอบ       
ข้อหำรือแก่ผู้รับบริกำร

เฉพำะด้ำน
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

กำรให้บริกำรตอบข้อหำรือแก่ผู้รับบริกำรเฉพำะด้ำน

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ

ผู้รับบริกำร

เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ต้อนรับ และ
สอบถำม วิเครำะห์ และจ ำแนกควำม

ต้องกำร

แจ้งควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร    
และพบเจ้ำหน้ำท่ี ณ จุดบริกำร        

ให้ค ำปรึกษำเฉพำะด้ำน 

สอบถำมควำมต้องกำรเพ่ิมเติม

ให้ผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจ

บันทึกกำรให้บริกำรและ               
สรุปกำรตอบข้อหำรือ

เจ้ำหน้ำท่ีเฉพำะด้ำนให้บริกำรตำม
ควำมต้องกำร

เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์
1. กล่าวต้อนรับ และทักทายผู้มารับบริการก่อน  ด้วยค าว่า 

“สวัสดีค่ะ/ครับ”และกล่าวแนะน าตนเอง “ดิฉัน/ผม.........
ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ”
2. สอบถาม วิเคราะห์ และจ าแนกความต้องการของผู้มารับ
บริการ  ด้วยค าว่า 

“วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ หรือ ต้องการให้
ส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ ช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ”
3. แจ้งความต้องการของผู้รับบริการไปยังเจา้หน้าที่เฉพาะด้าน 
(ผ่านทางโทรศัพท์ภายใน)
4. เชิญผู้รับบริการ ณ จุดบริการให้ค าปรึกษาเฉพาะด้าน และ 
ส่งต่อแบบขอรับบริการให้กับเจา้หน้าที่เฉพาะด้าน
5. อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเฉพำะด้ำน
1. ให้บริการตามความต้องการ และแจ้งผลการด าเนินการให้แก่
ผู้รับบริการ จ าแนกเป็น 2 กรณี

1.1 กรณีปกติ สามารถให้บริการแล้วเสร็จภายใน 30 นาที 
1.2 กรณีซับซ้อน ต้องรับประเด็นปัญหาไว้และหาขอ้มลู

เพิ่มเติม ถ้าต้องการรอรับบริการให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 
60 นาที หรือภายใน 1 วัน กรณีติดต่อกลับ
2. สอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติมและแนะน าชอ่งทางการ
ติดต่อสื่อสาร
3. ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ (ประเมินผลผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ /แบบสอบถาม)
4. บันทึกการให้บริการและสรุปผลการปฏิบัติงาน /การตอบข้อ
หารือส่งให้เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์ประจ าวัน ลงฐานข้อมูลการ
ให้บริการ
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

กำรให้บริกำรผ่ำนทำงโทรศัพท์

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ

ผู้รับบริกำร                                   
(ผ่ำนระบบโทรศัพท์ตอบรับอัตโนมัต)ิ

เจ้ำหน้ำท่ีประชำสัมพันธ์ / เจ้ำหน้ำท่ี
ประจ ำจังหวัด แนะน ำตัวและสอบถำมชื่อ

และควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร

แบ่งออกเป็น 3 กรณี                                   
1. กรณีปกติ ให้บริกำรตำมควำมต้องกำร
2. กรณีรอสำย/ โอนสำย                   
3. กรณีเจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้องไม่สำมำรถ
รับสำยได้

ให้ผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจ

บันทึกกำรให้บริกำรและ                      
สรุปกำรตอบข้อหำรือ

สอบถำมควำมต้องกำรเพ่ิมเติม

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับสาย กล่าวทักทายและแนะน าตัว ดังนี้
“สวัสดีค่ะ/ครับ ส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ ดิฉัน/ผม.........

รับสาย ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ”
สอบถามชื่อและความต้องการของผู้รับบริการ  ดังนี้

“ขณะนี้ดิฉัน เรียนสายกับใครคะ/ครับ วันนี้คุณ.......ต้องการ
สอบถามข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องใดคะ/ครับ”
2. เมื่อรับทราบความประสงค์ของผู้รับบริการแล้ว ให้ด าเนินการ
ทันที ซ่ึงการให้บริการด้านโทรศัพท์สามารถเกิดขึ้นได้ทั้ง 3 กรณี

2.1 กรณีปกติ ให้บริการตามความต้องการด าเนินการอย่าง
รอบคอบและรวดเร็ว

2.2 กรณีที่ต้องให้ผู้รับบริการรอสายหรือต้องโอนสายให้แก่
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวขอ้ง ต้องแจ้งให้ผู้รับบริการทราบก่อน
สิ่งที่ควรปฏิบัติ

- เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาตปลายสายเสียกอ่น ดังนี้
“คุณ..........คะ/ครับ ดิฉัน/ผมจะโอนสายให้คุณ.......กรุณา

ถือสายรอสักครู่นะคะ/ครับ”   
- เมื่อผู้รับโอนรับสายควรแจ้งให้ทราบวา่ปลายสายเปน็ใคร

และจะติดต่อธุระเร่ืองใด  ดังนี้
“คุณ.....คะ/ครับ สายภายนอกจากคุณ.....จะติดต่อเรื่อง....

นะค่ะ/ครับ”
2.3 กรณีเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้องไม่อยู่หรือไมส่ามารถรับ

โทรศัพท์ได้ ผู้รับโทรศัพท์ต้องสอบถามข้อมูลชื่อ เบอร์โทร และ
เร่ืองที่ต้องการจะติดต่อ เพื่อแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวขอ้งทราบ
เพื่อติดต่อกลับ
3. สอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติมและแนะน าชอ่งทางการ
ติดต่อสื่อสาร
4. เมื่อให้บริการเรียบร้อยแล้ว ให้สอบถามผู้รับบริการประเมนิ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการทุกคร้ังก่อนวางสาย
5. บันทึกการให้บริการและสรุปผลการปฏิบัติงาน /การตอบข้อ
หารือ ลงฐานข้อมูลการให้บริการประจ าหมายเลขโทรศัพท์
6. ให้บริการภายใน 30 นาทีต่อราย (แล้วแต่กรณี)
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มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

กำรให้บริกำรผ่ำนทำงเว็บไซต์ 

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ

ผู้รับบริกำร ค้นหำข้อมูลผ่ำนทำงเว็บไซต์
ส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

ข้อมูลที่ให้บริกำรผ่ำนทำงเว็บไซต์ 
ประกอบด้วย :                                                     
1. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
2. ข้อมูลเศรษฐกิจภาคเหนือตอนล่าง
3. ข้อมูลสารสนเทศด้านฝึกอบรม                
4. สถติิผลการปฏิบัติงาน                          
5. ค าถาม – ค าตอบ (FAQ) ด้าน
กฎหมายการเงนิ การคลัง ประจ าเดือน                                
6. อื่น ๆ                 

ผู้รับบริกำรสอบถำมควำมต้องกำรเพ่ิมเติม 
ผ่ำนทำง Facebook  หรือ ทำงโทรศัพท์

ให้ผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจ

สรุปผู้เข้ำใช้บริกำรผ่ำนเว็บไซต์และ                              
สรุปกำรตอบข้อหำรือ

1. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายด าเนนิการรวบรวมขอ้มลูให้
ถูกต้อง และทันสมัย ประกอบด้วย 

1.1 ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
1.2 ข้อมูลเศรษฐกิจภาคเหนือตอนล่าง                                   
1.3 ข้อมูลสารสนเทศด้านฝึกอบรม                
1.4 สถิติผลการปฏิบัติงาน
1.5 ค าถาม – ค าตอบ (FAQ) ด้านกฎหมายการเงิน การคลัง 

ประจ าเดือน  
1.6 อื่น ๆ (เพิ่มเติม) 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ คอยติดตามการสอบถาม
เพิ่มเติมผ่านทาง Facebook  
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ สรุปผลการเข้าใช้งานและ
ผลประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการผ่านทางเว็บไซต์
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กำรติดตำมประเมินผล

มีกำรรับฟังควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน
เกี่ยวกับกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์ ผ่ำน
ช่องทำงต่ำง ๆ เช่น แบบสอบถำม ควำมต้องกำร ควำม
คำดหวัง และควำมพึงพอใจ กล่องรับฟังควำมคิดเห็น เว็บ
บอร์ด บอร์ดข้อเสนอแนะเพื่อกำรปรับปรุง เป็นต้น  

มีกำรน ำเสนอข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน เช่น สถิติ
ผู้มำใช้บริกำร ผลส ำรวจ ควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำร ข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของ
ผู้รับบริกำร มำใช้พิจำรณำและปรับปรุงกำร
ให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์

ผู้รับบริกำรประเมินผลควำมพึงพอใจผ่ำน 3 ช่องทำง
1. ประเมินผลผ่ำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์
2. ประเมินผลผ่ำนกำรตอบแบบสอบถำม
3. ประเมินผลผ่ำนทำงโทรศัพท์
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แบบส ำรวจกำรให้บริกำรของตนเอง

ด้ำนจิตใจ
คุณเป็นผู้ที่มอบหัวใจของควำมชอบ ควำมรัก และควำม
ปรำรถนำดีที่จะให้บริกำรผู้อ่ืนหรือไม่ จิตใจที่เต็มเปี่ยมไป
ด้วยจิตส ำนึกของกำรบริกำร ย่อมเป็นรำกฐำนที่ดีที่จะ
น ำไปสู่กำรพัฒนำและปรับปรุงแบบกำรให้บริกำรของตน

ด้ำนทัศนคติ
เป็นกำรรับรู้ มุมมอง และควำมรู้สึกนึกคิดของตัวคุณเองที่
มีต่อกำรให้บริกำรแก่บุคคลต่ำง ๆ ที่อยู่รอบข้ำงตัวคุณ 
พบว่ำพื้นฐำนกำรมีทัศนคติที่ดี ย่อมเกิดขึ้นจำกกำรมี
สภำพจิตใจหรือจิตส ำนึกที่ดีด้วย

เป็นกำรรับรู้ มุมมอง และควำมรู้สึกนึกคิดของตัวคุณเองที่
มีต่อกำรให้บริกำรแก่บุคคลต่ำง ๆ ท่ีอยู่รอบข้ำงตัวคุณ 
พบว่ำพื้นฐำนกำรมีทัศนคติที่ดี ย่อมเกิดขึ้นจำกกำรมี
สภำพจิตใจหรือจิตส ำนึกที่ดีด้วย

ด้ำนสีหน้ำ/แววตำ

ด้ำนค ำพูด

ด้ำนพฤติกรรม

กำรแสดงออกด้วยสีหน้ำและแววตำนั้น สำมำรถบ่งบอกได้
ถึงควำมต้องกำรหรือควำมอยำกที่จะให้บริกำรแก่ผู้อ่ืน 
ทั้งนี้สีหน้ำที่แสดงออกมำนั้นจะรวมไปถึงกำรยิ้มแย้ม
แจ่มใส พร้อมที่จะให้ข้อมูล ควำมช่วยเหลือ ควำมร่วมมือ
ต่ำง ๆ ตำมท่ีผู้รับบริกำรร้องขอ

ค ำพูดถือเป็นดำบสองคมก็ว่ำได้ พูดดีก็ดีไป พูดไม่ดีอำจท ำ
ให้เกิดผลเสียต่อตนเองได้ พบว่ำหลำยครั้งค ำพูดสำมำรถ
สร้ำงมิตร และก็ยังมีอีกหลำยครั้งที่ค ำพูดสำมำรถสร้ำง
ศัตรูตัวฉกำจได้เช่นกัน ดังนั้นหำกคุณจะพูดอะไรกับใคร 
ขอให้คิดลึก ๆ ว่ำงสิ่งท่ีจะพูดไปนั้นเหมำะสม สมควร  
มำกน้อยแค่ไหน
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บทสรุป

การให้ความส าคัญกับการให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก  ซึ่งส่วนหนึ่งต้องได้รับความ
ร่วมมือจากผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีใจในการให้บริการเป็นส าคัญ ดังนั้น           
ผู้ให้บริการหรือบุคลากรส านักงานคลังจังหวัดสุรินทร์ ทุกท่าน เป็นผู้ให้บริการทุก ๆ ด้าน ไม่ว่า
จะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลทั้งภายในและภายนอก รวมถึงผู้มา
ติดต่อ ทุกประเภท เป็นต้น ต้องท าความเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการให้บริการ เพ่ือ
สร้างภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน และท้ายสุด ผู้ให้บริการเป็นกลไก
ส าคัญที่สุดที่จะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดี โดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการ
ให้บริการ เพื่อการพัฒนาองค์กรอย่างสมบูรณ์

ที่กล่าวมาทั้งหมดเป็นการย้ าให้เห็นความส าคัญของการให้บริการ เพ่ือช่วยให้ทุกฝ่าย 
ในองค์กรได้มองเห็นภาพรวมกันว่า เป้าหมายของการบริการ คือ ผู้มาติดต่อหรือผู้รับบริการว่า 
ท าอย่างไรให้เขาพึงพอใจกลับไป โดยถือว่าผู้รับบริการมีความส าคัญ จนมีค าพูดว่า “Customer 
is King” มาช่วยกันปฏิบัติตนให้เกิดผล โดยถือหลักง่าย ๆ “เอาใจเขามาใส่ใจเรา” ท าให้สิ่งที่เขา
ต้องการให้ส าเร็จให้ได้ ด้วยยุทธศาสตร์เริ่มต้นง่าย ๆ คือ “ยิ้มแย้มแจ่มใสทักทาย ช่วยเหลือ ด้วย
ความเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภาพ” และควรค านึงถึงเสมอว่า ผู้รับบริการทุกคนต้องการได้รับ
บริการที่ “รวดเร็ว สะดวก ง่าย” ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้เกิดได้ จะเกิดพลังส าคัญ คือ 
“การบอกต่อ” ที่เรียกว่า “ปากต่อปาก” จะท าให้เกิดผลลัพธ์กลับคืนมากกว่า อย่าลืมว่าการ
บริการ คือ ปัจจัยแห่งความส าเร็จของทุกองค์กร ทุกหน่วยงาน และความประทับใจ จะเกิดขึ้นได้
ต้องเป็นการบริการที่เหนือกว่าความคาดหมาย (Good to Great)
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คณะผู้จัดท ำ

1. นำงสำวอัจฉรำ  ทองพันช่ัง  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร รักษำกำรในต ำแหน่ง                                                  
นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำรพเิศษ

2.  นำยบัณฑิต  วงเวียน นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร
3. นำงสำวศรัณยำ ศิริรัมย์ นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร
4. นำงสำวพรทิพย์ เจริญศิริ นักวิชำกำรเงินและบัญชี

กลุ่มงำนก ำกับและบริหำรกำรเงินกำรคลัง



ส ำนักงำนคลังจังหวัดสุรินทร์
The Surin Provincial Office The Comptroller General


