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ค ำน ำ 

 

ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ต่ืนตัวในการให้บริการโดยถือ
หลักการให้บริการท่ีดีต่อผู้ท่ีมาใช้บริการทุกคน และปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กร
มีหัวใจแห่งกำรให้บริกำร (Service Mind) 

ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภูมีบทบาทภารกิจเพื่อให้บริการแก่
หน่วยงานในจังหวัดท้ังภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป ด้าน        การ
บริการให้ค าปรึกษากฎหมายระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์ด้านการเงินการคลังการ
พัสดุภาครัฐ รวมถึง การเป็นศูนยข์้อมูลด้านเศรษฐกิจการเงินการคลัง 

การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจส าคัญ ภายใต้
เ ป้ า ห ม า ย ก า ร ด า เ นิ น ง าน  “ ร ว ด เ ร็ ว  ฉั บ ไ ว  ด้ ว ย หั ว ใ จ บ ริ ก ำ ร ”   
ผลตอบรับด้านการให้บริการท่ีดีมิใช่เพียงการได้รับค าช่ืนชมเท่านั้น แต่ยังส่งผลต่อ
ภาพลักษณ์ท่ีดีและความเช่ือมั่นศรัทธาต่อหน่วยงาน ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะและ
การให้บริการ จึงจัดท า “คู่มือมาตรฐานการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัด
หนองบัวล าภู” เพื่อให้บุคลากรของส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภูได้ใช้เป็น
หลักในการปฏิบัติงานให้บริการท่ีดีต่อผู้รับบริการ อันจะน าไปสู่การสร้างควำมพึง
พอใจและควำมประทับใจและเป็นมาตรฐานการให้บริการสู่ระดับสากลต่อไป 
 ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือมำตรฐำน
กำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดหนองบัวล ำภู” จะเป็นประโยชน์และ
แนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรท่ีปฏิบั ติงานด้านการบริการและผู้ท่ีสนใจ
สามารถน าไปปรับใช้ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    
 
    ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู 
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บทน ำ 
  

 
  

 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อ
ประโยชน์ของผู้อื่น การบริการท่ีดี ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและ 
เกิดความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กรเบื้องหลังความส าเร็จ
ของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์ 
ง า น บ ริ ก า ร ข้ อ มู ล วิ ช า ก า ร ต่ า ง  ๆ  ต ล อ ด ท้ั ง ค ว า ม ร่ ว ม มื อ  
ร่วมแรงร่วมใจจากเจ้าหน้าท่ีทุกระดับซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคล่ือนพัฒนางานบริการให้
มี คุ ณ ภ า พ  แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ จ น เ กิ ด เ ป็ น “ ก ำ ร บ ริ ก ำ ร ที่ ดี ”  
ซึ่งการบริการท่ีดีต้องเกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้ใช้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจและพึงพอใจสูงสุด   
 
 
 
 
 

ความคาดหวังของผู้รับบริการ ได้แก่ การต้อนรับท่ีอบอุ่น ให้ความสนใจและ
ความเอาใจใส่ พูดจาสุภาพไพเราะ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความส าคัญเป็น
ผลให้เกิดความพอใจ แต่การท่ีจะท าให้เกิดความประทับใจได้นั้น ต้องท าให้การบริการ
บรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความประทับใจจากการ
ต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก 

 ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงานท่ีท า เริ่มต้ังแต่ความรัก การมี
ไมตรีต่อผู้รับบริการ “ต้องเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ” และให้บริการตรงตามความ
ต้องการทุกวั น เป็นการแสดงความเอาใจใส่ ต่ อผู้ รั บบริ การอย่ าง ต้ั ง ใจ  
ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นส่ิงส าคัญยิ่งในการให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะ
ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนท่ีมาใช้บริการ 
คาดหวังได้รับความประทับใจจากผู้ปฏิบัติหน้าท่ีด้านงานบริการ  

 
 
 

หลักการบริการที่ด ี

การสร้างความประทับใจในงานบริการ 
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  บริกำรที่ มีไมตรีจิต  การให้บริการท่ีดี การให้ความส าคัญกับ
ผู้รับบริการ ท าให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่น และประทับใจท่ีได้รับการต้อนรับอย่างมี
อัธยาศัย 

 ให้ควำมช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ท าให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้
ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยาของผู้อื่น เช่น ถ้าผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้า 
จะ ต้อง เอาใจใ ส่ เป็นพิ เ ศษ ต่อคว าม ต้องก าร ท่ีมา ติด ต่อขอรั บบริ ก า ร 
ท้ังสถานท่ีและค าแนะน าอื่น ๆ 

 ต้องมีควำมรวดเร็วทันเวลำ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวการณ์แข่งขัน
ยุคปัจจุบัน ความรวดเร็วของการปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจาก
การติดต่อจะเป็นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้นการให้บริการท่ีรวดเร็วจึงเป็นท่ี
ประทับใจเพราะไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 

 กำรสื่อสำรที่ดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ต้ังแต่การต้อนรับด้วย
น้ าเสียง และภาษาท่ีให้ความหวังให้ก าลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป็นการ
ปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ าใจการให้บริการภายในจิตใจ 
ซึ่ ง ค ว า ม รู้ สึ ก ห รื อ จิ ต ใ จ ท่ี มุ่ ง บ ริ ก า ร จ ะ ต้ อ ง ม า ก่ อ น แ ล้ ว 
จึงแสดงออกทางวาจา 

 กำรจัดบรรยำกำศ สภาพท่ีท างานต้องจัดสถานท่ีท างานให้สะอาด
เรียบร้อย มีป้ายบอกสถานท่ี ขั้นตอนการติดต่องาน ผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือ
ติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถามใครต้ังแต่เส้นทางเข้าจนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการ
และกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One stop service คือไปแห่ง
เดียวงานส าเร็จ 

 กำรยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ คือ
ความรู้สึก ความเต็มใจและความกระตือรือร้นท่ีจะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายใน
ของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการ จะท าหน้าท่ีให้ดีท่ีสุดให้ให้ผู้รับบริการได้รับความ
ประทับใจกลับไปความรู้สึกดังกล่าวนี้ จะสะท้อนมาสู่ภาพท่ีปรากฏในใบหน้าและ
กิริยาท่าทางของผู้ให้บริการ คือ การยิ้มแย้มแจ่มใสทักทายด้วยไมตรีจิต การยิ้ม
แย้มแจ่มใสจึงถือเป็นบันไดขั้นส าคัญท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จขององค์กรการยิ้มคือ

หัวใจการบริการ 
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การเปิดหัวใจการให้บริการท่ีดีต้องมีความถูกต้องชัดเจนงานบริการไม่ว่าจะเป็น
การให้ข่าวสารข้อมูล หรือการด าเนินงานต่าง ๆ ต้องเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจน
และทันสมัยเสมอ 

 กำรเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับ
บริการมุ่งหวังให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง 
การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในส่ิงท่ีผู้มารับบริการไม่รู้ด้วย
ความชัดเจน ภาษาท่ีเปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร ติดตามงานและให้
ความสนใจต่องานท่ีรับบริการอย่างเต็มท่ี จะท าให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึง
พอใจ 

 กำรพัฒนำเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการ
ให้บริการท่ีดีและรวดเร็วในด้านประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการ
เสริมการให้บริการท่ีดีอีกทางหนึ่ง เช่น Website  Facebook Line เป็นต้น 

 กำรติดตำมและประเมินผลกำรบริกำรที่ดี ควรมีการติดตาม และ
ประเมินผลความพึงพอใจจากผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและ
ผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข เป็นการน าข้อมูลกลับมา
พัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป 
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กำรปฏิบัติตนในกำรบริกำร แบ่งออกเป็น 3 ประการ ดังนี้ 
 

คุณลักษณะ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1. ทำงกำย ต้ อ ง ดู แล สุขภาพร่ า ง ก าย ให้ แข็ ง แ ร ง สด ช่ืน ด้ วยอ าก า ร
กระปรี้กระเปร่า  ไม่ง่วงเหงาหาวนอน เซื่องซึม มี ลักษณะ
ทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย หน้าตาสดใสหวีผม
เรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเซิง  การแต่งกาย
เรียบร้อย ยิ้ม ไหว้หรือทักทายเหมาะสม กิริยาสุภาพนอกจากนั้น
ต้องวางตัวเป็นมิตร เปิดเผย จริงใจ สนองความต้องการของ
ผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจท่ีจะให้บริการ 
 

 
2. ทำงวำจำ 
   

 
ต้องใช้ถ้อยค าชวนฟัง น้ าเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง  
มีค าขานรับเหมาะสม กล่าวต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วย
บริการอย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูดแทรก ไม่กล่าวค า
ต าหนิ  และอาจพูดทวนย้ าส่ิงท่ีมีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพื่อ
ความเข้าใจตรงกัน พูดให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ไม่พูดมาก
จนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของผู้รับบริการและใช้ถ้อยค า
เหมาะสม 

3. ทำงใจ   
 

ต้องท าจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีท่ีจะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองท่ี
จะต้องรับหน้าหรือพบปะกับคนแปลกหน้าท่ีไม่คุ้นเคยกันมา
ก่อน ต้องรู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา และให้บริการผู้อื่นประดุจคน
ในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง ใจลอยขาดสมาธิใน
การท างาน เศร้าซึมหรือเบ่ือหน่าย 
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 1. มำตรฐำนบุคลิกภำพและกำรแต่งกำย 
 บุคลิกภาพ  (Personality) หลายคนอาจคิดว่าการมีรูปร่างหน้าตาเป็น

อาวุธหล่อเหลาสวยงามเป็นการมีบุคลิกภาพท่ีดี  ซึ่งเป็นความเข้าใจท่ีไม่ถูกต้องท่ี
จริงแล้ว สีหน้า ท่าทางกริยา น้ าเสียง และค าพูด ท่ีได้รับการพัฒนาให้ดีเป็นส่ิง
ส าคัญกว่า ท่ีท าให้บุคลิกภาพของแต่ละคน ดูดี           ดูน่าเช่ือถอื มีเสน่ห์ ซึ่งจะ
ส่งผลให้ภาพลักษณ์ขององค์กรดี น่าเช่ือถือและเป็นท่ีสร้างศรัทธาต่อผู้ขอรับ
บริการดังค าโบราณท่ีพูดว่า “ถูกชะตา” หรือ “ความรู้สึกประทับเมื่อแรกพบ” ซึ่ง
บุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลายๆ ส่ิง หลายๆ อย่างซึ่งรวมเป็นหมวดหมู่มี
อยู ่5 ข้อ ต่อไปนี้ 

 ร่ำงกำย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณท่ีปรากฏต่อผู้อื่น รวม
ต้ังแต่รูปร่างหน้าตา การแต่งกาย ทรงผมกระท่ังการดูแลรักษาความสะอาด และ
น้ าเสียงหรือถ้อยวาจาท่ีออกมาจากปาก 

 สติปัญญำ  คือ ความสามารถในการรับรู้  การท าความเข้าใจ
ปรากฏการณ์ต่าง ๆ ด้วยเหตุและผล ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะ
ข้อเท็จจริง 

 อำรมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจท่ีตอบสนองต่อเรื่องราวท่ีมากระทบ
ตามธรรมชาติมนุษย์ เช่น อารมณ์ขันอารมณ์เศร้าโศกเสียใจ อารมณ์หดหู่เบื่อ
หน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งก็เกิดขึ้นเฉพาะในการรับรู้ของแต่ละคนเอง 
หรือบางครั้งก็อาจปรากฏตัวออกมาให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอื่นได้เหมือนกัน 

 นิสัย คือ พื้นฐานพฤติกรรมต่าง ๆ อันเกิดจาก ความเช่ือ ทัศนคติ 
ค่านิยมซึ่งเกิดขึ้นจากการสะสมข้อมูลรวมท้ังการกระท าตามความเคยชินและ
ข้อมูลท่ีได้รับรู้มาจากแหล่งต่าง ๆ ประกอบกัน 

 สังคม หมายถึง ส่ิงแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ท้ังท่ีเป็นบุคคลและ
เป็นปรากฏการณ์ต่าง ๆ นับต้ังแต่เกิดมาจนถึงปัจจุบัน 
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  การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนส าคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล  
  การรู้จักท าตัวให้เข้ากับบุคคล สถานท่ี และเวลา อย่างถูกต้อง                  

มีมารยาททางสังคมท่ีดี เช่น การรู้จักกราบไหว้ท่ีถูกวิธีและถูกกาลเทศะ เป็นต้น 
  พร้อมเสมอท่ีจะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ไม่ตกใจ ดี

ใจ เสียใจ กลัวเกินกว่าเหตุ สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี      
 

ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู ตระหนักดีในเรื่องของบุคลิกภาพ จึง
ได้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้พร้อมท้ังก าหนดแนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพในการ
ให้บริการ ดังนี้ 

มำตรฐำนกำรแต่งกำยของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดหนองบัวล ำภู 
 

วัน ผู้หญิง ผู้ชาย 
จันทร์ เครื่องแบบข้าราชการหญิง เครื่องแบบข้าราชการชาย 

อังคาร เส้ือสีชมพูจังหวัด เส้ือสีชมพูจังหวัด 

พุธ ชุดสุภาพ ชุดสุภาพ 

พฤหัสบดี ชุดผ้ากรมบัญชีกลาง เส้ือขาว กางเกงด า 

ศุกร์ ชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง ชุดผ้าไทย/ผ้าพื้นเมือง 

 
 โดยมีรายละเอียดของเครื่องแต่งกาย และบุคลิกภาพของผู้ให้บริการ ดังนี้ 

 

ห ลั ก แ ล ะ วิ ธี เ ส ริ ม ส ร้ า ง
บุคลิกภาพ
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1. กำรแต่งกำยวันจันทร์ (เคร่ืองแบบข้ำรำชกำร) 
 

สุภาพสตรี สุภาพบุรุษ 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น 
- กระโปรงยาวปิดเข่าสีกากี/กางเกงขายาวสีกากี ขา
ตรง ไม่มีลวดลาย  
- เข็มขัด ท าด้วยด้ายถักสีกากี หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสี
ทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีรูปครุฑดุนนูนอยู่
กึ่งกลางหัวเข็มขัด 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีด า
แบบปิดปลายเท้า ไม่มีลวดลาย ส้นสูงไม่เกิน 10 ซม. 
- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง รูปตราปักษา
วายุภักษ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้าทั้งสองข้าง ที่ ไหล่
ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
- ป้ายชื่อ นามสกุล ประดับที่อกเสื้อ 
เหนือกระเป๋าบนขวา  
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 

- เสื้อคอพับแขนยาวสีกากี หรือแขนสั้น  
- กางเกงขายาวสีกากี  
-  เ ข็ ม ขั ด  ท า ด้ ว ย ด้ า ย ถั ก สี ก า กี   
หัวเข็มขัดท าด้วยโลหะสีทองเป็นรูป
สี่เหลี่ยมผืนผ้าทางนอน มีรูปครุฑดุน
นูนอยู่กึ่งกลางหัวเข็มขัด  

- รองเท้าหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือ
วัตถุเทียมหนังสีด า ไม่มีลวดลายถุงเท้า 
สีเดียวกับรองเท้า  

- เครื่องหมายแสดงสังกัดกระทรวงการคลัง 
รูปตราปักษาวายุภักษ์ ติดที่คอเสื้อตอน
หน้าท้ังสองข้าง ที่ไหล่ประดับอินทรธนู
อ่อนสีเดียวกับเสื้อ  
- ป้ายชื่อและต าแหน่งประดับที่อกเสื้อ 
เหนือกระเป๋าบนขวา  
- ประดับแพรแถบย่อ เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ที่อกเสื้อเหนือกระเป๋าบนซ้าย 
 

 
2. กำรแต่งกำยวันอังคำร (เส้ือสีชมพูจังหวัด) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- เส้ือสีชมพูจังหวัด 
- กระโปรงยาวปิดเข่า /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 
 

- เส้ือสีชมพูจังหวัด 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
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3. กำรแต่งกำยวันพุธ (ชุดสุภาพ) 
สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- ชุดเสื้อผ้ารูปแบบสุภาพ  หากเป็นชุดสูท  
ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง 
- กระโปรงยาวปิดเข่า /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดเสื้อผ้าฟรีสไตล์รูปแบบสุภาพ      หาก
เป็นชุดสูท ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูท
คลุมทับอีกครั้ง 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
 

 
4. กำรแต่งกำยวันพฤหัสบดี (ชุดผ้ากรมบัญชีกลาง) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- ชุดผ้ากรมบัญชีกลาง 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรงยาวปิดเข่า /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 
 

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

 
5. กำรแต่งกำยวันศุกร์ (ชุดผ้ำไทย/ผ้ำพื้นเมือง) 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 

- ชุดผ้าไทย/ผ้าพ้ืนเมือง 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรงยาวปิดเข่า /กางเกงขายาวขาตรง 
- รองเท้าหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด าแบบปิดปลายเท้า 

- ชุดผ้าไทย/ผ้าพ้ืนเมือง 
- รูปแบบสุภาพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กางเกงขายาว ขาตรง สีด า 
- เข็มขัดสีด า 
- รองเท้าหุ้มส้นสุภาพ สีด า ขัดเป็นเงา 
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สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
- หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเย้ิม แต่งหน้าให้ดูเป็น
ธรรมชาติและเข้ากับบุคลิกตนเอง 
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้าจะได้ดู 
สดชื่น แจ่มใส 

 

- หมั่นดูแลใบหน้าไม่ให้มันเย้ิม  
- ดูแลไม่ให้มีหนวดเครา 
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้าจะ   
ได้ดูสดชื่น แจ่มใส 

 
 
 
 

สุภำพสตรี สุภำพบุรุษ 
- ควรค านึงถึงความเรียบร้อย ความสะอาด และ
เหมาะสมกับบุคลิกภาพ 
- กรณีผมยาว ควรรวบผมให้เรียบร้อยหรือใส่เน็ต
คลุมผมและไม่ท าไฮไลท์สีผม 
 

- ผมสั้น รองทรง หากทรงผมต้ัง ควรจัดแต่ง
ให้เข้ารูปดูดี ไม่กระเซอะกระเซิง และไม่
ท าไฮไลท์สีผม 

 
 2. มำตรฐำนกำรรับโทรศัพท์ 

การรับโทรศัพท์ ต้องสร้างความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากท่ีสุด 
เพื่อให้เกิดทัศนคติท่ีติดต่อการติดต่อกับหน่วยงาน โดยเทคนิคการรับโทรศัพท์ให้
ประทับใจ มีข้ันตอนง่ายๆ ดังนี้ 

 เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมในการรับโทรศัพท์อาจจะต้องมีการตอบข้อ
ซักถาม หรือฝากข้อความไว้ เราต้องเตรียมอุปกรณ์ และข้อมูลท่ีจ าเป็นต้องใช้ให้
พร้อม ไม่ว่าจะเป็น ปากกา กระดาษ  หมายเลขติดต่อกลับ วัตถุประสงค์ในการ
ติดต่อ เพื่อป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่า
อุปกรณ์ท่ีเราใช้ในการส่ือสารมีความพร้อมในการใช้งาน  

 แจ้งชื่อองค์กรให้ทรำบ ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงช่ือองค์กร 
ต าแหน่งหน้าท่ี และช่ือผู้รับสาย โดยท่ีไม่ต้องเอ่ยถาม เพราะหากมีการโทรผิดเข้า

ใบหน้า 

การจัดแต่งทรงผม 
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มาจะได้รู้ได้ทันที หรือเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการโทรศัพท์   เข้ามา
ติดต่องาน และเป็นไปตามหลักการรับโทรศัพท์ท่ีดี 

 รู้จักควบคุมอำรมณ์ อารมณ์ท่ีขุ่นเคืองเป็นส่ิงท่ีหลีกเล่ียงไม่ได้ แต่หาก
เราสามารถท่ีจะควบคุมได้ ก็จะส่งผลดีต่อการรับโทรศัพท์ให้เกิดความประทับใจได้
ไม่น้อย  

 คุยด้วยน้ ำเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วย
อารมณ์ท่ีแจ่มใสแล้ว น้ าเสียงท่ีใช้ในการสนทนาก็เป็นส่ิงจ าเป็นอย่างมากในการคุย
โทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้นุ่มนวล ไม่ช้าหรือเร็วจนเกินไป 

 รับฟังด้วยควำมต้ังใจในการรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยความต้ังใจ 
ควรตอบรับด้วยค าว่า “ค่ะ/ครับ” กับค าพูดของปลายสาย  

 วำงสำยอย่ำงมีมำรยำท เมื่อมีการสนทนาส้ินสุดลง เราควรรอให้
ปลายสายเป็นผู้วางสายจบการสนทนาก่อน และไม่ควรเผลอวางโทรศัพท์แรง 
เพราะจะท าให้คู่สนทนาเกิดความรู้สึกไม่ดี  

 
 

กำรให้บริกำรทำงโทรศัพท์ส ำนักงำนคลังจังหวัดหนองบัวล ำภ ู
 

 ส่ิงท่ีควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 
1. การรับสาย 
 

- รับโทรศัพท์ตามมาตรฐาน  
“ ทั ก ท า ย + ชื่ อ + เ ส น อ ค ว า ม
ช่วยเหลือ” 
- หากบุคคลที่ปลายสายต้องการจะ
พูดด้วยว่างอยู่ ให้โอนสายแต่หาก
บุคคลที่ปลายสายไม่อยู่/ไม่สะดวก
รับสายให้เสนอความช่วยเหลือ 

-  “สวัสดีค่ะ/ครับ  
ส า นั ก ง า น ค ลั ง จั ง ห วั ด
หนองบัวล าภู  ดิฉัน/ผม………..
รับสายยินดีให้บริการค่ ะ /
ครับ” 
- “ขณะน้ีดิฉัน เรียนสาย 
กับใครคะ/ครับ วันน้ีคุณ..... 
ต้องการสอบถามข้อมูล
เก่ียวกับเรื่องใดคะ/ครับ 
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2. การโอนสาย 
 

- เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาต
ปลายสายเสียก่อน 
- เมื่อผู้รับโอนรับสายควรแจง้ให้
ทราบว่าปลายสายเป็นใครและจะ
ติดต่อธุระเรื่องใด 
- ปล่อยสายให้ผู้โทรมาคุยกับ 
ผู้รับโอน 

-  “คุณ.......คะ/ครับ  
ดิฉัน/ผมจะโอนสายให้คุณ........  
กรุณาถือสายรอสักครู่นะคะ/
ครับ” 
- “คุณ.....คะ/ครับ สาย
ภายนอกจากคุณ..............จะ
ติดต่อเรื่อง...........นะค่ะ/ครับ     
- วางสายโทรศัพท์เพ่ือให้ 
ผู้รับบริการสนทนากับผู้รับโอน   
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มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดหนองบัวล ำภู 
 เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพื่อขอรับบริการจากส านักงาน
คลังจังหวัดหนองบัวล าภู มีแนวทางปฏิบัติดังนี ้  

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
       จุดประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าว 
ทักทายผู้รับบริการด้วยค าว่า  
    “สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะน าตนเอง “ดิฉัน/
ผม................ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ” พร้อมสอบถาม
ความต้องการของผู้รับบริการด้วยค าว่า “วันน้ีมา
ติดต่อเรื่ องอะไรคะ/ครับ” หรือ “ต้องการให้
ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู ช่วยเหลือเรื่องใด
คะ/ครับ” 

การพิจารณาประเด็นปัญหา 
1. กรณีปัญหำพื้นฐำนทั่วไป  
และกำรบริกำรแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (One 
Stop Service) 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุด
ประชาสัมพันธ์ ได้แก่  
  1. งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบ e-GP  
  2. การขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน      
  3. การขอข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 
  4. หารือกฎหมายระเบียบเบื้องต้นทั่วไป  
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ อธิบายข้ันตอนการ
ให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการน่ังรอ ณ 
จุดต้อนรับ ด้วยค าว่า “กรุณาน่ังรอสั่งครู่นะค่ะ/ครับ” 
-  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ่งอ านวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการ เช่น บริการน้ าด่ืม สื่อสิ่งพิมพ์
ต่าง ๆ และข้ันตอนการใช้บริการ Free Wifi ใน
ระหว่างรอรับบริการ 
- เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์แจ้งกระบวนงานข้ันตอน
รายละเอียดการให้บริการให้ผู้รับบริการทราบ 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
- เมื่ อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้ งผล 
ก า ร ให้ บ ริ ก า รพร้ อมสอบถาม ความต้องการ 
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2.กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน 

  

 

รับบริการเพ่ิมเติม ด้วยค าว่า “กรณีประเด็นที่สอบถาม 
เรื่อง...ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการ
สอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพ่ิมเติมหรือไม่
คะ/ครับ” พร้อมแนะน าช่องทางติดต่อสื่อสาร
ส านักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
- เจ้ าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เชิญผู้ รับบริ การ ไป
ห้องปฏิบัติการ เพ่ือพบกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ เช่น 
การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ e-GP 
ด้วยค าว่า “ประเด็นปัญหาเรื่อง...........ต้องให้กลุ่ม
งาน.........ที่รับผิดชอบด าเนินการค่ะ/ครับ”  
- เจ้ าหน้ าที่ ประชาสั มพั นธ์ น าผู้ รั บบริ การไปยั ง 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ด้วยค าว่า “เชิญติดต่อกลุ่มงาน..........เรียน
เชิญทางน้ีค่ะ/ครับ” 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ อธิบายข้ันตอนการ
ให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
- เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้บริการตามความต้องการ 
โดยแยกเป็น 2 กรณี 

1. 1. กรณีสามารถด าเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ีให้บริการ
ตามประเด็นความต้องการของผู้รับบริการ 
2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบ
ถึงความจ าเป็นของปัญหา เช่น ต้องหารือส่วนกลาง
หรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า  
“ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ่ ง
จ าเป็นต้องหารือ...หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ
ระบบจ าเป็นต้องให้ฝ่ายเทคนิคด าเนินการต้องใช้
ระยะเวลาด าเนินการคุณสะดวกจะรอหรือให้ติดต่อ
ภายหลังค่ะ/ครับ” หากประสงค์จะรอให้กล่าวว่า 
“กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้อง
ก่อนค่ะ/ครับ”หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ค าตอบแล้วจะ
ติดต่อกลับภายใน 1 วันท าการนะค่ะ/ครับ” 
- เมื่อให้บริการเสร็จแล้วให้สอบถามความต้องการรับ
บริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า “กรณี(ความต้องการรับ

ขั้นตอนการให้บรกิาร 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ ์

กรณีปัญหาเฉพาะด้านการปฏิบัติงานระบบ e-GP 
การปฏิบัติงานระบบ GFMIS 

พบผู้เชี่ยวชาญ ณ มุมให้ค าปรึกษา 

ประเมินความพึงพอใจแบบสอบถาม 

ผู้รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 
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บริการ)เรื่อง...ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วท่าน
ต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่นเพ่ิมเติม
หรื อ ไม่ ค ะ /ค รั บ  และแนะ น า ช่ อ ง ทา ง ก า ร
ติดต่อสื่อสารส านักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 

3. กรณีปัญหำกฎหมำย ระเบียบ
กำรคลังเชิงลึก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับบริการทราบถึงประเด็น
ปั ญ ห า ที่ ส อ บ ถ า ม ต้ อ ง ใ ห้ ผู้ เ ชี่ ย ว ช า ญ 
แฉพาะด้านด าเนินการ ด้วยค าว่า “ประเด็นปัญหา 
เรื่ อง...ต้ องให้ ผู้ เชี่ ยวชาญเฉพาะด้ านรั บผิ ดชอบ 
ด าเนินการค่ะ/ครับ” 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการไปยังห้อง
ให้ค าปรึกษาและส่งต่อให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้
ค าปรึกษาแนะน าด้วยค าว่า “กรุณารอสักครู่นะคะ
ดิฉัน/ผมจะไปเชิญผู้เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบมาพบ
ท่านในห้องน้ีค่ะ/ครับ” 
- เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ่งอ านวยความสะดวก
ที่มีไว้บริการให้ห้องให้ค าปรึกษา เช่น บริการน้ าด่ืม สื่อ
สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และข้ันตอนการใช้บริการ Free Wifi ใน
ระหว่างรอผู้เชี่ยวชาญ 

-  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ อธิบายข้ันตอนการให้บริการตาม
ประเด็นที่ขอรับบริการ 
- ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็นความต้องการ
แยกเป็น 2 กรณี ดังน้ี 

1.        1. กรณีด าเนินแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน า
ตามประเด็นความต้องการ 

1.      2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการ
ทราบถึงความจ าเป็นของปัญหาต้องหารือส่วนกลาง
หรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า “ประเด็น
ปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกจ าเป็นต้องหารือ...
หรือปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับระบบจ าเป็นต้องให้
ฝ่ายเทคนิคด าเนินการต้องใช้ระยะเวลาด าเนินการ
คุณสะดวกจะรอหรือให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ”หาก
ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ 
ขอเวลาติดต่อผู้ เกี่ ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” หากไม่

ขั้นตอนการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู 

ผู้รับบริการ 

ตดิตอ่เจ้าหนา้ที่ประชาสมัพันธ ์

กรณีปญัหาเชิงลึก 

พบผู้เชี่ยวชาญ ณ มุมไหค้ าปรึกษา 

ประเมินความพึงพอใจแบบสอบถาม 

ผู้รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 
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ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้
ค าตอบแล้วจะติดต่อกลับภายใน 1 วันท าการนะคะ/ครับ” 
- เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความ
ต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า “กรณี(ความ
ต้องการรับบริการ)เรื่อง...ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย
แล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่น
เพ่ิมเติมหรือไม่คะ/ครับ”พร้อมแนะน าช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารของส านักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม  

 

 เมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ /ห้องปฏิบัติการ /ห้องให้
ค าปรึกษา (แล้วแต่กรณี) ให้บริการเสร็จส้ินแล้ว จะท าการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการต่อการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู โดยขอ
ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ผู้ รั บ บ ริ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ 
ผลการให้บริการในระบบ ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ หรือตอบแบบสอบถาม
ความพึงพอใจต่อการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู และหย่อน
ลงตู้กล่องรับฟังความคิดเห็นบริเวณด้านหน้าส านักงานคลังจังหวัด 
  ท้ั งนี้  ส านั กงานคลัง จั งหวั ดหนองบั วล าภู จะน าข้ อมู ล ท่ี ไ ด้ จ าก 
การประเมินดังกล่าวมาสรุปและประมวลผลในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข
กระบวนงานให้บริการต่าง ๆ ของส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภูให้ดียิ่งขึ้น อัน
จะสร้างควำมพึงพอใจและควำมประทับใจ ให้ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 
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 1. ใช้แนวทางมาตรฐาน 5 ส. 
 2. มีผัง / ป้ายแสดงจุดให้บริการ 
 3. จัดจุดให้บริการ One Stop Service ท่ีเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ โดยมี
เจ้าหน้าท่ีประจ าจุดให้บริการสับเปล่ียนหมุนเวียนวันละ 2 คน   
 4. จัดท าทะเบียนรายช่ือผู้รับบริการและนามบัตรส านักงานเพื่อแจกจ่ายให้กับ
ผู้รับบริการ  
 5. จัดมุมน้ าด่ืม กาแฟ ขนม หนังสือ วารสาร ส าหรับบริการผู้มาติดต่อบริเวณ
ส่วนต้อนรับ/นั่งพักรอ 
 6. ติดต้ังโทรทัศน์บริเวณส่วนต้อนรับ/นั่งพักรอ เพื่อเป็นช่องทางในการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารภารกิจต่าง ๆ   
 7. จัดให้มีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540   

สถำนท่ีให้บริกำร/ส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก 
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 8. จัดท าบอร์ดส านักงานแสดงวิสัยทัศน์ ค่านิยมกรมบัญชีกลาง ผู้บริการของ
กรมบัญชีกลาง ผู้บริหารจังหวัด โครงสร้างขององค์กร  
 9. จัดให้มีมุม One Stop Service โดยจัดหาอุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นในการ
ให้บริการ เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ เครื่องสแกนเนอร์ โทรศัพท์ และระบบ
อินเตอร์เน็ต  
 10. จัดจุดให้บริการคนพิเศษ (คนพิการ) 
 
 
 
 

 

  
มีการรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับ    การ

ให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดหนองบัวล าภู  ผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น 
แบบสอบถามความต้องการ ความคาดหวัง และความพึงพอใจ กล่องรับฟังความ
คิดเห็น เว็บบอร์ด บอร์ดข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง เป็นต้น 

มีการน าเสนอข้อมูลผลการด าเนินงาน เช่น สถิติผู้มาใช้บริการ       ผล
ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ ข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของ
ผู้รับบริการ มาใช้พิจารณาและปรับปรุงการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัด
หนองบัวล าภู 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

การติดตามและประเมินผล 
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การให้ความส าคัญกับการให้บริการนั้นมีความส าคัญมาก ซึ่งส่วนหนึ่งต้อง

ได้รับความร่วมมือจากผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลท่ีมีใจในการ
ให้บริการเป็นส าคัญ ดังนั้นผู้ให้บริการคือพนักงานผู้ให้บริการทุก ๆ ด้าน  ไม่ว่าจะ
ให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลท้ังภายในและภายนอก 
รวมถึงผู้มาติดต่อทุกประเภท เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของ
การให้บริการเพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน
และท้ายสุด ผู้ให้บริการเป็นกลไกส าคัญท่ีสุดท่ีจะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและ
ทัศนคติท่ีดีโดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรัก                   การให้บริการเพื่อ
การพัฒนาองค์กรอย่างสมบูรณ์แบบ 

ท่ีกล่าวมาท้ังหมดเป็นการย้ าให้เห็นความส าคัญของการให้บริการ เพื่อ
ช่วยให้ทุกฝ่ายในองค์กรได้มองเห็นภาพร่วมกันว่า เป้าหมายของการบริการ คือ ผู้
ม า ติ ด ต่ อ ห รื อ ลู ก ค้ า ว่ า ท า อ ย่ า ง ไ ร ใ ห้ เ ข า พึ ง พ อ ใ จ ก ลั บ ไ ป  โ ด ย 
ถือว่าลูกค้ามีความส าคัญ จนมีค าพูดว่า “Customer is King” มาช่วยกันปฏิบัติ
ตนให้เกิดผลโดยถือหลักง่ายๆ “เอำใจเขำมำใส่ใจเรำ”ท าให้ส่ิงท่ีเขาต้องการให้
ส าเร็จให้ได้ด้วยยุทธศาสตร์เริ่มต้นง่าย ๆ คือ “ยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทำย ช่วยเหลือ
ด้ ว ย ค ว ำ ม เ ต็ ม ใ จ  โ ด ย เ ร็ ว  แ ล ะ มี คุ ณ ภ ำ พ ”  
ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้เกิดได้ จะเกิดพลังส าคัญ คือ “การบอกต่อ” ท่ี
เรียกว่ า  “ปากต่อปาก” จะท าให้ เกิดผลรับกลับคืนมากกว่า  อย่ า ลืมว่า 
กำรบริกำร คือ ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จของทุกองค์กรทุกหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทสรุป 
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S :Smiling &Sympathy ยิ้มแย้มและเอาใจเขามาใส่ใจเรา เห็นอกเห็นใจต่อ

ความล าบากยุ่งยาก ของผู้มารับการบริการ 

E :Early Response ตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการอย่าง
รวดเร็ว 

R:Respectful แสดงออกถึงความนับถือให้เกียรติผู้รับบริการ 

V:Voluntariness Manner ให้บริการอย่างเต็มใจ   

I:Image Enhancing การรั กษาภาพลั กษณ์ ของผู้ ใ ห้ บริ ก า รและ
ภาพลักษณ์องค์กร 

C:Courtesy ความอ่อนน้อม อ่อนโยน สุภาพมีมารยาทดี 

E:Enthusiasm ความกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น และให้บริการ
มากกว่า ผู้รับบริการคาดหวังไว้ 

M:Make Believe มีความเช่ือ 

I :Insist ยืนยัน และยอมรับ  

N :Necessitate การให้ความส าคัญ 
 
D :Devote การอุทิศตน     
 
 
 
 

Service 
Mind 
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รูปแบบการให้บริการ 
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บันทึก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

****************************************** 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดหนองบัวล ำภ ู
ศำลำกลำงจังหวัดหนองบัวล ำภู ชั้น 1 ต ำบลล ำภู อ ำเภอเมือง จังหวัดหนองบัวล ำภู 

โทรศัพท์ 042-312410 ต่อ 301-323  โทรสำร 042-312413 
E-mail : nbl@cgd.go.th 

Facebook : ส ำนักงำนคลังจังหวัดหนองบัวล ำภู 
Line : คลังจังหวัดหนองบัวล ำภู 

เว็บไซต์ : http://www.cgd.go.th/nbl 
 
 
 
 
 

mailto:nbl@cgd.go.th
http://www.cgd.go.th/nbl
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