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ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ มีบทบำทภำรกิจเพ่ือให้บริกำรแก่หน่วยงำนในจังหวัดทั้งภำครัฐ 

ภำคเอกชน และประชำชนทั่วไป ด้ำนกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์  
ด้ำนกำรเงิน กำรคลัง กำรพัสดุภำครัฐ รวมถึงเป็นศูนย์ข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจกำรเงินกำรคลังของจังหวัด ประกอบ
กับกรมบัญชีกลำงให้ควำมส ำคัญในเรื่องกำรบริกำรที่เป็นเลิศ (Excellence service) ของส ำนักงำนคลังจังหวัด  
   

ดังนั้น ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่จึงได้จัดท ำ “คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัด
เชียงใหม่” ขึ้น มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำทักษะและกำรให้บริกำร และเพ่ือให้บุคลำกรของส ำนักงำนคลังจังหวัด
เชียงใหม่ได้ใช้เป็นหลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรที่เป็นเลิศต่อผู้รับบริกำร อันจะน ำไปสู่กำรสร้ำงควำม 
พึงพอใจและควำมประทับใจในบริกำร 

 

ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ “คู่มือมำตรฐำนกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลัง
จังหวัดเชียงใหม่” จะเป็นประโยชน์และแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนบริกำรและ 
ผู้ที่สนใจสำมำรถน ำไปปรับใช้ในกำรบริกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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บทน ำ 
 

หลักกำรบริกำรที่ดี 

 กำรบริกำร (Service) คือ กำรให้ควำมช่วยเหลือหรือกำรด ำเนินกำรเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน กำรบริกำร 
ที่ดีผู้รับบริกำรจะได้รับควำมประทับใจและชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กรของเรำเบื้องหลัง
ควำมส ำเร็จเกือบทุกงำน มักพบว่ำงำนบริกำรเป็นเครื่องมือสนับสนุนงำนด้ำนต่ำงๆ เช่น งำนประชำสัมพันธ์ งำน
บริกำรวิชำกำรต่ำงๆ ตลอดทั้งควำมร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจจำกเจ้ำหน้ำที่ทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อน
พัฒนำงำนบริกำรให้มีคุณภำพ ซึ่งกำรบริกำรที่ดี จะท ำให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจซึ่งกำรบริกำรถือเป็นหน้ำ
เป็นตำขององค์กร ภำพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

 ศิลปะกำรให้บริกำรที่ควรยึดถือปฏิบัติ คือ Service Mind สู่กำรบริกำรที่เป็นเลิศ 
Service Mind ตรงกับภำษำอังกฤษสื่อควำมหมำยได้ดังนี้ 
 S = Smile   แปลว่ำ ยิ้มแย้ม 

E = enthusiasm  แปลว่ำ ควำมกระตือรือร้น 
R = rapidness   แปลว่ำ ควำมรวดเร็วครบถ้วน มีคุณภำพ 
V = value   แปลว่ำ มีคุณค่ำ 
I = impression   แปลว่ำ ควำมประทับใจ 
C = courtesy   แปลว่ำ มีควำมสุภำพอ่อนโยน 
E = endurance  แปลว่ำ ควำมอดทน เก็บอำรมณ์ 

ส ำหรับค ำว่ำ “Mind” ก็ได้ให้ควำมหมำยไว้ดังนี้  
M = make believe แปลว่ำ มีควำมเชื่อ 
I = insist   แปลว่ำ ยืนยัน/ยอมรับ  
N = necessitate  แปลว่ำ กำรให้ควำมส ำคัญ  
D = devote   แปลว่ำ อุทิศตน 

กำรสร้ำงควำมประทับใจในงำนบริกำร 

 ควำมคำดหวังโดยทั่วไปของผู้รับบริกำรได้แก่กำรต้อนรับที่อบอุ่น ให้ควำมสนใจและควำมเอำใจใส่ พูดจำ
สุภำพไพเรำะ ท ำให้ผู้รับบริกำรรู้สึกว่ำตนเองมีควำมส ำคัญ เป็นผลให้เกิดควำมพอใจ แต่กำรที่จะท ำให้เกิดควำม
ประทับใจได้นั้นต้องท ำให้กำรบริกำรบรรลุควำมคำดหวังและเหนือควำมคำดหวังขึ้นไป  และควำมประทับใจจำก
กำรต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริกำรกลับมำใช้บริกำรอีก 

 ผู้ให้บริกำรสำมำรถเติมไม่ตรีเข้ำไปในท ำงำนที่ท ำ เริ่มตั้งแต่กำรมีไมตรีต่อผู้รับบริกำร และให้บริกำรตรง
ตำมควำมต้องกำร ถือเป็นกำรแสดงควำมเอำใจใส่ต่อผู้รับบริกำรอย่ำงตั้งใจ มีอัธยำศัยไมตรี เป็นสิ่งส ำคัญยิ่งในกำร
ให้บริกำร เพรำะควำมมีอัธยำศัยไมตรีจะท ำให้ผู้รับบริกำรรู้สึกอบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริกำรทุกคนที่มำใช้
บริกำร คำดหวังได้รับควำมประทับใจจำกผู้ปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนงำนบริกำร 
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องค์ประกอบที่ส ำคัญของกำรมีหัวใจบริกำร คือ 

 กำรยิ้มแย้มแจ่มใส หน้ำต่ำงบำนแรกของหัวใจในกำรให้บริกำรคือ ควำมรู้สึก ควำมเต็มใจและควำม
กระตือรือร้นที่จะให้บริกำร “เป็นควำมรู้สึกภำยในของบุคคลว่ำเรำเป็นผู้ให้บริกำร จะท ำหน้ำที่ให้ดีที่สุด ให้เกิด
ควำมประทับใจต่อผู้รับบริกำรกลับไป” ควำมรู้สึกนี้จะสะท้อนมำสู่ภำพที่ปรำกฏในใบหน้ำ และกิริยำท่ำทำงของ 
ผู้ให้บริกำร คือ กำรยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทำยด้วยไมตรีจิต กำรยิ้มแย้มแจ่มใสจึงถือว่ำเป็นบันไดขั้นส ำคัญที่จะน ำไปสู่
ผลควำมส ำเร็จขององค์กร อย่ำลืมว่ำ “กำรยิ้ม คือ กำรเปิดหัวใจกำรให้บริกำรที่ดี” 

 บริกำรที่มีไมตรีจิต กำรให้บริกำรที่ดี กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรท ำให้ผู้รับบริกำรรู้สึกอบอุ่น 
และประทับใจที่ได้รับกำรต้อนรับอย่ำงมีอัธยำศัย  

 กำรจัดบรรยำกำศ สถำนที่ท ำงำน หมำยถึง กำรจัดสถำนที่ท ำงำนให้สะอำด เรียบร้อย บรรยำกำศ
ร่มเย็น มีสถำนที่พักผ่อนหรือที่พักรอ  ต้องจัดสถำนที่ท ำงำนให้สะอำดเรียบร้อย มีป้ำยบอกสถำนที่ ขั้นตอนกำร
ติดต่องำน ผู้มำติดต่อสำมำรถอ่ำนหรือติดต่อได้ด้วยตนเองไม่ต้องสอบถำมใครตั้งแต่เส้นทำงเข้ำจนถึงตัวบุคคล 
ผู้ให้บริกำรและกลับออกจำกหน่วยงำน จุดให้บริกำรควรเป็น One stop service บริกำรเสร็จสรรพในจุดเดียว 

 กำรสื่อสำรที่ดี จะสร้ำงภำพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่กำรต้อนรับด้วยน้ ำเสียงและภำษำที่ให้ควำมหวัง
ให้ก ำลังใจ ภำษำท่ีแสดงออกไม่ว่ำจะเป็นกำรปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทำงโทรศัพท์จะบ่งบอกถึงน้ ำใจกำรให้บริกำร
ภำยในจิตใจ ซึ่งควำมรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริกำรจะต้องมำก่อนแล้วจึงแสดงออกทำงวำจำ 

 ควำมรวดเร็วทันเวลำ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งในภำวะกำรณ์แข่งขันยุคปัจจุบัน ควำมรวดเร็วของกำร
ปฏิบัติงำน ควำมรวดเร็วของกำรให้บริกำรจำกกำรติดต่อจะเป็นที่พ่ึงประสงค์ของทุกผ่ำย ดังนั้น กำรให้บริกำร  
ที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจเพรำะไม่ต้องเสียเวลำรอคอย สำมำรถใช้เวลำได้คุ้มค่ำ 

 ต้องมีควำมถูกต้องชัดเจน งำนบริกำรไม่ว่ำจะเป็นกำรให้ข่ำวสำรข้อมูล หรือกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 

 กำรเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ นึกถึงควำมรู้สึกของผู้มำติดต่อขอรับบริกำร มุ่งหวังให้ผู้รับบริกำรได้รับ
ควำมสะดวกสบำย ควำมรวดเร็ว ควำมถูกต้อง กำรแสดงออกด้วยไมตรีจำกผู้ให้บริกำร กำรอธิบำยในสิ่งที่ผู้มำรับ
บริกำรไม่รู้ด้วยควำมชัดเจน ภำษำท่ีเปี่ยมไปด้วยไมตรีจิต มีควำมเอ้ืออำทร ติดตำมงำนและให้ควำมสนใจต่องำนที่
รับบริกำรอย่ำงเต็มที ่จะท ำให้ผู้มำขอรับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 

 กำรพัฒนำเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีกำรให้บริกำรที่ดีและรวดเร็วในด้ำน
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรข้อมูลต่ำง ๆ จะเป็นกำรเสริมกำรให้บริกำรที่ดีอีกทำงหนึ่ง เช่น Website Facebook Line 

 กำรติดตำมประเมินผล และมำตรกำรประกันคุณภำพกำรให้บริกำร กำรบริกำรควรมีกำรติดตำม 
และประเมินควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำรเป็นช่วง ๆ เพื่อรับฟังควำมคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ำมีข้อมูลส่วนใด
ต้องปรับปรุงแก้ไข ปรับปรุงกำรให้บริกำรอย่ำงไร ดังนั้น ผู้ที่จะท ำงำนด้ำนบริกำรได้ดี ต้องมีหัวใจกำรให้บริกำร 
เพรำะท ำให้ผู้อื่นมีสุขและตนเองก็เกิดสุขด้วย ทั้งนี้เพื่อประโยชน์ของอำชีพของท่ำน รวมถึงองค์กร ภำพลักษณ์รวม
ของหน่วยงำน 
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กำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำร โดยใช้หลัก 10 S 

1. S - Smooth หมำยถึง อำรมณ์ของผู้ให้บริกำร ผู้ให้บริกำรที่ดีควรมีอำรมณ์มั่นคงสม่ ำเสมอ แม้ขณะที่ผู้รับกำร
บริกำรจะแสดงอำรมณ์เสียใส่ ผู้ให้บริกำรก็ควรพยำยำมข่มใจไม่แสดงอำรมณ์ที่ไม่ดีตอบโต้กลับไป 

2. S - Smile หมำยถึง กำรบริกำรด้วยรอยยิ้ม ผู้บริกำรที่มีหน้ำใบหน้ำที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ไม่บูดบึ้งเมื่อมีผู้มำติดต่อ
ขอรับบริกำร จะสร้ำงควำมประทับใจให้แก่ผู้มำรับบริกำร 

3. S - Speak หมำยถึง กำรพูดจำดี น้ ำเสียงกำรพูดจำไพเรำะ มีสัมมำคำรวะ เนื่องจำกกำรบริกำรจะต้องเจอกับ
บุคคลที่มีควำมต้องกำรที่หลำกหลำย บำงครั้งผู้รับบริกำรเป็นบุคคลเจ้ำอำรมณ์พูดจำไม่สุภำพหรือขำด 
สัมมำคำรวะพูดจำไม่น่ำฟัง แต่ผู้ให้บริกำรจ ำเป็นจะต้องใจเย็นและพูดจำให้ไพเรำะน่ำฟัง 

4. S - Small หมำยถึง ผู้บริกำรต้องปฏิบัติตนด้วยควำมอ่อนน้อมถ่อมตน ไม่อวดอ้ำงว่ำตัวเองเป็นใหญ่หรือ 
เป็นผู้มียศมีต ำแหน่งกำรงำนที่ดีกว่ำ มีควำมรู้มำกกว่ำผู้มำรับบริกำร แต่ควรยินดีและเต็มใจให้บริกำร 

5. S - Smart หมำยถึง ผู้ให้บริกำรที่มีบุคลิกภำพที่ดีสง่ำงำมจะสร้ำงควำมประทับใจให้กับผู้รับบริกำรตั้งแต่  
แรกเห็น 

6. S – Special หมำยถึง ผู้ให้บริกำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรโดยมองว่ำผู้รับบริกำรเป็นบุคคลพิเศษจะต้อง
ปฏิบัติให้ผู้รับบริกำรรู้สึกเสมือนว่ำผู้รับบริกำรเป็นบุคคลพิเศษ 

7. S - Spirit หมำยถึง ผู้บริกำรต้องยอมรับฟังควำมคิดเห็นของผู้รับบริกำรยอมเป็นผู้รับฟังที่ดี 

8. S – Speed หมำยถึง กำรให้บริกำรด้วยควำมรวดเร็ว เนื่องจำกกำรให้บริกำรที่เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว 
สำมำรถประหยัดเวลำในกำรให้บริกำรและผู้ให้บริกำรสำมำรถให้บริกำรแก่บุคคลอ่ืนได้จ ำนวนมำกขึ้นและที่ส ำคัญ
ผู้บริกำรไม่ต้องเสียเวลำในกำรคอยรับบริกำร 

9. S – Super หมำยถึง กำรให้บริกำรที่มำกกว่ำ มำกกว่ำในที่นี้หมำยถึงกำรให้บริกำรที่มำกกว่ำสิ่งที่ผู้รับบริกำร
คำดหวังหรือคำดคิด 

10. S – Save หมำยถึง กำรประหยัด ประหยัดในที่นี้หมำยถึงกำรประหยัดเวลำในกำรด ำ เนินกำรให้บริกำรและ
กำรประหยัดวัสดุของหน่วยงำน เนื่องจำกในกำรให้บริกำรบำงครั้งจ ำ เป็นต้องใช้วัสดุภำยในหน่วยงำน เช่น  
ใช้เอกสำร กำรถ่ำยเอกสำร หำกผู้ให้บริกำรให้บริกำรด้วยควำมแม่นย ำ  ถูกต้องตำมขั้นตอนในครั้งเดียวจะช่วย
ประหยัดค่ำวัสดุภำยในส ำนักงำนและประหยัดเวลำ 
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กำรเป็นผู้ให้บริกำรที่เป็นเลิศ 

กำรเป็นผู้ให้บริกำรที่เป็นเลิศนั้น ผู้ปฏิบัติงำนทุกท่ำนทุกส่วนงำนควรค ำนึงถึงข้ออ่ืนๆ อีก ดังนี้ 

 ต้องมีควำมรู้ในงำนที่ให้บริกำร (Knowledge) ผู้ให้บริกำรต้องมีควำมรู้ในงำนที่ตนรับผิดชอบที่สำมำรถ
ตอบข้อซักถำมจำกผู้รับบริกำรได้อย่ำงถูกต้องและแม่นย ำ ในเรื่องของสินค้ำที่น ำเสนอประวัติองค์กร 
ระเบียบนโยบำยและวิธีกำรต่ำง ๆ ในองค์กรเพ่ือมิให้เกิดควำมผิดพลำดเสียหำยและต้องขวนขวำยหำ
ควำมรู้จำกเทคโนโยลีใหม่ๆ เพ่ิมข้ึนอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 มีควำมช่ำงสังเกต (Observe) ผู้ท ำงำนบริกำรจะต้องมีลักษณะเฉพำะตัวเป็นคนมีควำมช่ำงสังเกต เพรำะ
หำกมีกำรรับรู้ว่ำบริกำรอย่ำงไรจึงจะเป็นที่พอใจของผู้รับบริกำรก็จะพยำยำมน ำมำคิดสร้ำงสรรค์ให้เกิด
บริกำรที่ดียิ่งข้ึน เกิดควำมพอใจและตอบสนองควำมต้องกำรของลูกค้ำหรือผู้รับบริกำรได้มำกยิ่งขึ้น 

 ต้องมีควำมกระตือรือร้น (Enthusiasm) พฤติกรรมควำมกระตือรือร้นจะแสดงถึงควำมมีจิตใจในกำร
ต้อนรับให้ช่วยเหลือแสดงควำมห่วงใยจะท ำให้เกิดภำพลักษณ์ท่ีดีในกำรช่วยเหลือผู้รับบริกำร 

 ต้องมีกิริยำวำจำสุภำพ (Manner) กิริยำวำจำเป็นสิ่งที่แสดงออกจำกควำมคิด ควำมรู้สึกและส่งผลให้เกิด
บุคลิกภำพที่ดี ดังนั้นเพื่อให้ลูกค้ำหรือผู้รับบริกำรมีควำมสบำยใจที่จะติดต่อขอรับบริกำร 

 ต้องมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ (Creative) ผู้ให้บริกำรควรมีควำมคิดใหม่ๆ ไม่ควรยึดติดกับประสบกำรณ์
หรือบริกำรที่ท ำอยู่เคยปฏิบัติมำอย่ำงไรก็ท ำไปอย่ำงนั้นไม่มีกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรให้บริกำรจึงควรมี
ควำมคิดใหม่ๆ ในกำรปฏิรูปงำนบริกำรได้ดี 

 ต้องสำมำรถควบคุมอำรมณ์ได้ (Emotional control) งำนบริกำรเป็นงำนที่ให้ควำมช่วยเหลือจำกผู้อ่ืน 
ต้องพบปะผู้คนมำกมำยหลำยชนชั้นมีกำรศึกษำที่ต่ำงกัน ดังนั้นกิริยำมำรยำทจำกผู้รับบริกำรจะแตกต่ำงกัน 
เมื่อผู้รับบริกำรไม่ได้ตั้งใจอำจจะถูกต ำหนิพูดจำก้ำวร้ำวกิริยำมำรยำทไม่ดีซึ่งผู้ให้บริกำรต้องสำมำรถ
ควบคุมสติอำรมณ์ได้เป็นอย่ำงด ี

 ต้องมีสติในกำรแก้ปัญหำที่เกิดข้ึน (Calmness) ผู้รับบริกำรส่วนใหญ่จะติดต่อขอควำมช่วยเหลือตำมปกติ
แตบ่ำงกรณีลูกค้ำท่ีมีปัญหำเร่งด่วนผู้ให้บริกำรจะต้องสำมำรถวิเครำะห์ถึงสำเหตุและคิดหำวิธีในกำรแก้ไข
ปัญหำอย่ำงมีสติ อำจจะเลือกทำงเลือกท่ีดีที่สุดจำกหลำยทำงเลือกในกำรให้บริกำรแก่ลูกค้ำ 

 มีทัศนคติต่องำนบริกำรดี (Attitude) กำรบริกำรเป็นกำรช่วยเหลือผู้ท ำงำนบริกำรเป็นผู้ให้จึงต้องมี
ควำมคิดควำมรู้สึกต่องำนบริกำรในทำงที่ชอบ และเต็มใจที่จะให้บริกำรถ้ำผู้ใดมีควำมคิดควำมรู้สึกไม่ชอบ
งำนบริกำรแม้จะพอใจในกำรรับบริกำรจำกผู้อ่ืนก็ไม่อำจจะท ำงำนบริกำรให้เป็นผลดีได้ถ้ำบุคคลใด 
มีทัศนคติต่องำนบริกำรดีก็จะให้ควำมส ำคัญต่องำนบริกำรและปฏิบัติงำนอย่ำงเต็มที่เป็นผลให้งำนบริกำร 
มีคุณค่ำและน ำไปสู่ควำมเป็นเลิศ 

 มีควำมรับผิดชอบต่อลูกค้ำหรือผู้รับบริกำร (Responsibility) ในด้ำนงำนทำงกำรตลำด และกำรขำยและ
งำนบริกำรกำรปลูกฝังทัศนคติให้เห็นควำมส ำคัญของลูกค้ำหรือผู้รับบริกำรด้วยกำรยกย่องว่ำ “ลูกค้ำคือ
บุคคลที่ส ำคัญที่สุด” และ “ลูกค้ำเป็นฝ่ำยถูกเสมอ” ทั้งนี้ก็เพ่ือให้ผู้ให้บริกำรมีควำมรับผิดชอบต่อลูกค้ำ
อย่ำงดีที่สุด 
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เกิดผลดีต่อตนเอง หมำยถึง ผู้ให้บริกำรจะได้รับผลจำกกำรให้บริกำรด้วยกำรมีหัวใจบริกำร คือ 

1. ควำมส ำเร็จของงำน เมื่อผู้ให้บริกำรท ำงำนด้วยควำมรวดเร็ว และด้วยควำมเต็มใจที่รับผิดชอบจะท ำให้งำน
ประสบควำมส ำเร็จได้รวดเร็ว ท ำให้งำนไม่คั่งค้ำง และยังส่งผลให้ผู้มำติดต่อ พึงพอใจที่เห็นควำมกระตือรือร้น 
ของผู้ให้บริกำรและไม่ละท้ิงหรือหลงลืมงำนได้ เมื่องำนไม่ค่ังค้ำงสุขภำพจิตในกำรท ำงำนก็ดีด้วย 

2. เกิดภำพสะท้อนที่ดีต่อบุคคลและองค์กร ที่เรียกว่ำ “ภำพลักษณ์” กำรให้บริกำรที่ดีจะสะท้อนเป็นภำพ
ควำมส ำเร็จ ควำมพึงพอใจ ผู้มำใช้บริกำรจะบอกต่อ ๆ ขยำยออกไปอย่ำงน้อย 5 เท่ำ หรือบอกต่อถึงควำม
ประทับใจต่อคนอ่ืน ๆ อีก 5 คน แต่ในทำงตรงกันข้ำมหำกเกิดกำรไม่ประทับใจก็จะบอกควำมไม่ดีออกไปอีก 10 เท่ำ 
หรือ 10 คน 

3. มีก ำลังใจ เนื่องจำกให้บริกำรที่ดี จะได้ภำพสะท้อนที่ดี ท ำให้เกิดบรรยำกำศที่ดี น้ ำเสียงหรือกำรพูดจำ 
จะเป็นไปด้วยบรรยำกำศที่ดี ไม่มีกำรต่อว่ำ หรือใช้ถ้อยค ำที่รุนแรง อันก่อให้เกิดผลกระทบตำมมำในสิ่งที่ไม่ดี 

4. คิดสร้ำงงำนต่อ เป็นไปตำมหลักผลกำรท ำดี ท ำให้ผู้ปฏิบัติมีก ำลังใจท ำงำนมำกขึ้น เกิดขวัญก ำลังใจดี ท ำงำน
ได้มำกและมีคุณภำพผลตอบแทนจะมำกตำมไปด้วยท ำให้เกิดควำมคิดสร้ำงสรรค์ คิดสร้ำงงำนต่อไป ซึ่งจะเกิด
ผลดีต่อตนเอง 
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กำรปฏิบัติตนในบริกำร แบ่งออกเป็น 3 ประกำร ดังนี้ 
 

คุณลักษณะ แนวทำงกำรปฏิบัติ 
1. ทำงกำย ต้องดูแล สุขภำพ ร่ำงกำยให้แข็งแรงสดชื่น ด้วยอำกำรกระปรี้กระเปร่ำ ไม่ง่วง

เหงำหำวนอน เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ่มกระชวย 
หน้ำตำสดใสหวีผมเรียบร้อย ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเซิง กำรแต่งกำย
เรียบร้อย ยิ้ม ไหว้หรือ ทักทำย เหมำะสม กิริยำสุภำพนอกจำกนั้น ต้องวำงตัว
เป็นมิตรเปิดเผยจริงใจ สนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรอย่ำงกระตือรือร้น 
แสดงควำมเต็มใจที่จะให้บริกำร 

2. ทำงวำจำ ต้องใช้ถ้อยค ำชวนฟัง น้ ำเสียงไพเรำะชัดเจนพูดมีหำงเสียงมีค ำขำนรับเหมำะสม  
กล่ำวต้อนรับและสอบถำมว่ำจะให้ช่วยบริกำรอย่ำงไร พูดแต่น้อยฟังให้มำก ไม่พูด
แทรก ไม่กล่ำวค ำต ำหนิ และอำจพูดทวนย้ ำสิ่งที่มีผู้มำติดต่อต้องกำรให้เขำฟังเพ่ือ
ควำมเข้ำใจตรงกัน พูดให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร ไม่พูดมำกจนเกินจริง  
พูดเพ่ือควำมสบำยใจของผู้รับบริกำรและใช้ถ้อยค ำเหมำะสม 

3. ทำงใจ ต้องท ำจิตใจให้เบิกบำนแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้ำ
หรือพบปะกับคนแปลกหน้ำที่ไม่คุ้นเคยกันมำก่อน ต้องรู้จักเอำใจเขำมำใส่ใจเรำ 
และให้บริกำรผู้อ่ืนประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง  
ใจลอยขำดสมำธิในกำรท ำงำน เศร้ำซึมหรือเบื่อหน่ำย 

 
มำตรฐำนกำรให้บริกำรส ำนกังำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 
 มำตรฐำนบุคลิกภำพและกำรแต่งกำย 
 บุคลิกภำพ (Personality) หลำยคนอำจคิดว่ำกำรมีรูปร่ำงหน้ำตำเป็นอำวุธหล่อเหลำสวยงำม เป็นกำรมี
บุคลิกภำพที่ดี ซึ่งเป็นควำมเข้ำใจที่ไม่ถูกต้อง ที่จริงแล้วสีหน้ำ ท่ำทำง กริยำ น้ ำเสียง และค ำพูด ที่ได้รับกำรพัฒนำ
ให้ดีเป็นสิ่งส ำคัญกว่ำ ที่ท ำให้บุคลิกภำพของแต่ละคน ดูดี ดูน่ำเชื่อถือ มีเสน่ห์ ซึ่งจะส่งผลให้ภำพลักษณ์ของ
องค์กรดี น่ำเชื่อถือและเป็นที่สร้ำงศรัทธำต่อผู้ขอรับบริกำรดังค ำโบรำณที่พูดว่ำ“ถูกชะตำ” หรือ “ควำมรู้สึก
ประทับเมื่อแรกพบ” ซึ่งบุคลิกภำพประกอบกันขึ้นมำจำกหลำยๆ สิ่ง หลำยๆ อย่ำงซึ่งรวมเป็นหมวดหมู่มีอยู่ 5 ข้อ 
ต่อไปนี้ 

 ร่ำงกำย หมำยถึง รูปลักษณ์ภำยนอกของคุณท่ีปรำกฏต่อผู้อ่ืน รวมตั้งแต่รูปร่ำงหน้ำตำ กำรแต่งกำย 
ทรงผมกระทั่งกำรดูแลรักษำควำมสะอำด และน้ ำเสียงหรือถ้อยวำจำที่ออกมำจำกปำก 

 สติปัญญำ คือควำมสำมำรถในกำรรับรู้ กำรท ำควำมเข้ำใจปรำกฏกำรณ์ต่ำง ๆ ด้วยเหตุและผล 
ตลอดจนควำมสำมำรถในกำรแยกแยะข้อเท็จจริง 

 อำรมณ์ เป็นปฏิกิริยำของจิตใจที่ตอบสนองต่อเรื่องรำวที่มำกระทบตำมธรรมชำติมนุษย์  เช่น 
อำรมณ์ขันอำรมณ์เศร้ำโศกเสียใจ อำรมณ์หดหู่ เบื่อหน่ำย และอีกหลำยอำรมณ์ ซึ่งบำงครั้งก็เกิดขึ้นเฉพำะในกำร
รับรู้ของแต่ละคนเอง หรือบำงครั้งก็อำจปรำกฏตัวออกมำให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอ่ืนได้เหมือนกัน 
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 นิสัย คือพ้ืนฐำนพฤติกรรมต่ำง ๆ อันเกิดจำก ควำมเชื่อ ทัศนคติ ค่ำนิยมซึ่งเกิดขึ้นจำกกำรสะสม
ข้อมูลรวมทั้งกำรกระท ำตำมควำมเคยชินและข้อมูลที่ได้รับรู้มำจำกแหล่งต่ำง ๆ ประกอบกัน 

 สังคม หมำยถึงสิ่งแวดล้อมในทุกด้ำนของชีวิต ทั้งที่เป็นบุคคลและเป็นปรำกฏกำรณ์ต่ำง ๆ นับตั้งแต่
เกิดมำจนถึงปัจจุบัน 

 
 หลักและวิธีเสริมสร้ำงบุคลิกภำพ 

  กำรยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนส ำคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภำพของแต่ละบุคคล 

  กำรรู้จักท ำตัวให้เข้ำกับบุคคล สถำนที่ และเวลำ อย่ำงถูกต้องมีมำรยำททำงสังคมที่ดี เช่น กำรรู้จัก
กรำบไหว้ที่ถูกวิธี และถูกกำลเทศะ เป็นต้น 

 พร้อมเสมอที่จะเผชิญกับเหตุกำรณ์ในลักษณะต่ำง ๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ เสียใจกลัวเกินกว่ำเหตุ 
สำมำรถควบคุมท่ำทำงของตนเองได้เป็นอย่ำงดี 

 
มำตรฐำนกำรแต่งกำยของผู้ให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 

 
วัน ผู้หญิง ผู้ชำย 

จันทร์ เครื่องแบบข้ำรำชกำรหญิง เครื่องแบบข้ำรำชกำรชำย 
อังคำร ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง เสื้อเชิ้ตขำว กำงเกงด ำ 

พุธ ชุดสุภำพ ชุดสุภำพ 
พฤหัสบดี ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง เสื้อเชิ้ตขำว กำงเกงด ำ 

ศุกร์ ชุดผ้ำพื้นเมือง ชุดผ้ำพื้นเมือง 
 
โดยมีรำยละเอียดของเครื่องแต่งกำย และบุคลิกภำพของผู้ให้บริกำร ดังนี้ 

1. กำรแต่งกำยวันจันทร์ (เครื่องแบบข้ำรำกชำร) 
ผู้หญิง ผู้ชำย 

- เสื้อคอพับแขนยำวสีกำกี หรือแขนสั้น 
- กระโปรงยำวปิดเข่ำสีกำกี/กำงเกงขำยำวสีกำกี ขำตรง 
ไม่มีลวดลำย 
- เข็มขัด ท ำด้วยด้ำยถักสีกำกี หัวเข็มขัดท ำด้วยโลหะสี
ทองเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำทำงนอน มีรูปครุฑดุนนูนอยู่
กึ่งกลำงหัวเข็มขัด 
- รองเท้ำหุ้มส้นหรือรัดส้น หนังหรือวัตถุเทียมหนัง สีด ำ
แบบปิดปลำยเท้ำ ไม่มีลวดลำย ส้นสูงไม่เกิน 10 ซม. 
- เครื่องหมำยแสดงสังกัดกระทรวงกำรคลัง รูปตรำ
ปักษำวำยุภักษ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้ำทั้งสองข้ำง ที่ไหล่
ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 

- เสื้อคอพับแขนยำวสีกำกี หรือแขนสั้น 
- กำงเกงขำยำวสีกำกี 
- เข็มขัด ท ำด้วยด้ำยถักสีกำกี หัวเข็มขัด ท ำด้วยโลหะ 
สีทอง เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำทำงนอน มีรูปครุฑดุนนูน
อยู่กึ่งกลำงหัวเข็มขัด 
- รองเท้ำหุ้มส้นหรือหุ้มข้อ หนังหรือวัตถุเทียมหนังสีด ำ 
ไม่มีลวดลำยถุงเท้ำ สีเดียวกับรองเท้ำ 
- เครื่องหมำยแสดงสังกัดกระทรวงกำรคลังรูปตรำ
ปักษำวำยุภักษ์ ติดที่คอเสื้อตอนหน้ำทั้งสองข้ำง ที่ไหล่
ประดับอินทรธนูอ่อนสีเดียวกับเสื้อ 
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ผู้หญิง ผู้ชำย 

- ป้ำยชื่อ นำมสกุล ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋ำบน
ขวำ 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อ
เหนือกระเป๋ำบนซ้ำย 

- ป้ำยชื่อและต ำแหน่ง ประดับที่อกเสื้อเหนือกระเป๋ำ
บนขวำ 
- ประดับแพรแถบย่อเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่อกเสื้อ
เหนือกระเป๋ำบนซ้ำย 

 
2. กำรแต่งกำรวันอังคำร (ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง) 

ผู้หญิง ผู้ชำย 
- ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง 
- รูปแบบสุภำพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรงยำวปิดเข่ำ /กำงเกงขำยำวขำตรง 
- รองเท้ำหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด ำแบบปิดปลำยเท้ำ 

- เสื้อขำวแขนสั้น/แขนยำว 
- กำงเกงขำยำว ขำตรง สีด ำ 
- เข็มขัดสีด ำ 
- รองเท้ำหุ้มส้นสุภำพ สีด ำ ขัดเป็นเงำ 

 
3. กำรแต่งกำยวันพุธ (ชุดสุภำพ) 

ผู้หญิง ผู้ชำย 
- ชุดเสื้อผ้ำรูปแบบสุภำพ หำกเป็นชุดสูทควรใส่สูท 3 
ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง 
- กระโปรงยำวปิดเข่ำ /กำงเกงขำยำวขำตรง 
- รองเท้ำหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด ำแบบปิดปลำยเท้ำ 

- ชุดเสื้อผ้ำฟรีสไตล์ รูปแบบสุภำพหำกเป็นชุดสูท  
ควรใส่สูท 3 ชิ้น โดยมีเสื้อสูทคลุมทับอีกครั้ง 
- กำงเกงขำยำว ขำตรง สีด ำ 
- เข็มขัดสีด ำ 
- รองเท้ำหุ้มส้นสุภำพ สีด ำ ขัดเป็นเงำ 

 
4. กำรแต่งกำยวันพฤหัสบดี (ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง) 

ผู้หญิง ผู้ชำย 
- ชุดผ้ำกรมบัญชีกลำง 
- รูปแบบสุภำพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรงยำวปิดเข่ำ /กำงเกงขำยำวขำตรง 
- รองเท้ำหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด ำแบบปิดปลำยเท้ำ 

- เสื้อขำวแขนสั้น/แขนยำว 
- กำงเกงขำยำว ขำตรง สีด ำ 
- เข็มขัดสีด ำ 
- รองเท้ำหุ้มส้นสุภำพ สีด ำ ขัดเป็นเงำ 

 
5. กำรแต่งกำยวันศุกร์ (ชุดผ้ำพื้นเมือง) 

ผู้หญิง ผู้ชำย 
- ชุดผ้ำพ้ืนเมือง 
- รูปแบบสุภำพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กระโปรงยำวปิดเข่ำ /กำงเกงขำยำวขำตรง 
- รองเท้ำหุ้มส้นหรือรัดส้น สีด ำแบบปิด 
ปลำยเท้ำ 

- ชุดผ้ำย้อมครำม 
- รูปแบบสุภำพ ตัดเย็บเรียบร้อย 
- กำงเกงขำยำว ขำตรง สีด ำ 
- เข็มขัดสีด ำ 
- รองเท้ำหุ้มส้นสุภำพ สีด ำ ขัดเป็นเงำ 
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ใบหน้ำ 

ผู้หญิง ผู้ชำย 
- หมั่นดูแลใบหน้ำไม่ให้มันเยิ้ม แต่งหน้ำให้ดูเป็น
ธรรมชำติและเข้ำกับบุคลิกตนเอง 
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้ำจะได้ดูสดชื่น 
แจ่มใส 

- หมั่นดูแลใบหน้ำไม่ให้มันเยิ้ม 
- ดูแลไม่ให้มีหนวดเครำ 
- นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ ใบหน้ำจะได้ดูสดชื่น 
แจ่มใส 

 
กำรจัดแต่งทรงผม 

ผู้หญิง ผู้ชำย 
- ควรค ำนึงถึงควำมเรียบร้อยควำมสะอำดและ
เหมำะสมกับบุคลิกภำพ 
- กรณีผมยำว ควรรวบผมให้เรียบร้อยหรือใส่เน็ตคลุม
ผมและไม่ท ำไฮไลท์สีผม 

- ผมสั้นรองทรง หำกทรงผมตั้งควรจัดแต่งให้เข้ำรูป 
ดูดี ไม่กระเซอะกระเซิงและไม่ท ำไฮไลท์สีผม 

 
กำรใส่ป้ำยชื่อประจ ำโต๊ะ 

  
กำรปฏิบัติงำนแต่ละวัน ผู้ให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่จะมีป้ำยรูปภำพ ชื่อ นำมสกุล และ

ต ำแหน่งทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษ เพ่ือให้ผู้มำใช้บริกำรด้วยควำมมั่นใจและโปร่งใสตรวจสอบได้ว่ำบุคคลนั้น ๆ 
เป็นบุคลำกรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ และมี QR code เพ่ือใช้ประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

 
ตัวอย่ำงป้ำยโต๊ะบุคลำกรส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 
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2. มำตรฐำนกำรรับโทรศัพท์ 

กำรรับโทรศัพท์ ต้องสร้ำงควำมประทับใจให้กับคู่สนทนำให้มำกที่สุด เพ่ือให้เกิดทัศนคติที่ ดีต่อกำรติดต่อ
กับหน่วยงำน โดยเทคนิคกำรรับโทรศัพท์ให้ประทับใจมีขั้นตอนง่ำยๆ ดังนี้ 

2.1 เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม ในกำรรับโทรศัพท์อำจจะต้องมีกำรตอบข้อซักถำม หรือฝำกข้อควำมไว้  
เรำต้องเตรียมอุปกรณ์ และข้อมูลที่จ ำเป็น ต้องใช้ให้พร้อม ไม่ว่ำจะเป็น ปำกกำ กระดำษ หมำยเลขติดต่อกลับ 
วัตถุประสงค์ในกำรติดต่อเพ่ือป้องกันกำรเกิดควำมผิดพลำดในกำรรับข้อมูล และต้องมั่นใจด้วยว่ำอุปกรณ์ที่เรำ  
ใช้ในกำรสื่อสำรมีควำมพร้อมในกำรใช้งำน 

2.2 แจ้งชื่อองค์กรให้ทรำบ ควรแจ้งให้ปลำยสำยทรำบถึงชื่อองค์กรต ำแหน่งหน้ำที่ และชื่อผู้รับสำย  
โดยที่ไม่ต้องเอ่ยถำม เพรำะหำกมีกำรโทรผิดเข้ำมำจะได้รู้ได้ทันที หรือเพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
โทรศัพท์ เข้ำมำติดต่องำนและเป็นไปตำมหลักกำรรับโทรศัพท์ที่ดี 

2.3 รู้จักควบคุมอำรมณ์ อำรมณ์ที่ขุ่นเคืองเป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้แต่หำกเรำสำมำรถที่จะควบคุมได้  
ก็จะส่งผลดีต่อกำรรับโทรศัพท์ให้เกิดควำมประทับใจได้ไม่น้อย 

2.4 คุยด้วยน้ ำเสียงนุ่มนวล ชวนฟัง นอกจำกจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอำรมณ์ที่แจ่มใสแล้ว น้ ำเสียงที่ใช้ใน
กำรสนทนำก็เป็นสิ่งจ ำเป็นอย่ำงมำกในกำรคุยโทรศัพท์ ควรปรับโทนเสียงให้นุ่มนวล ไม่ช้ำหรือเร็วจนเกินไป 

2.5 รับฟังด้วยควำมตั้งใจ ในกำรรับโทรศัพท์ ควรรับฟังด้วยควำมตั้งใจควรตอบรับด้วยค ำว่ำ “ค่ะ/ครับ” 
กับค ำพูดของปลำยสำย 

2.6 วำงสำยอย่ำงมีมำรยำท เมื่อมีกำรสนทนำสิ้นสุดลง เรำควรรอให้ปลำยสำยเป็นผู้วำงสำยจบกำร
สนทนำก่อน และไม่ควรเผลอวำงโทรศัพท์แรง เพรำะจะท ำให้คู่สนทนำเกิดควำมรู้สึกไม่ดี 
 

กำรให้บริกำรทำงโทรศัพท์ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 
 สิ่งท่ีควรปฏิบัติ แนวทำงกำรพูด 

1. กำรรับสำย - รั บ โ ท ร ศั พ ท์ ต ำ ม ม ำ ต ร ฐ ำ น
“ทักทำย + ชื่ อ  +  เสนอควำม
ช่วยเหลือ” 
- หำกบุคคลที่ปลำยสำยต้องกำรจะ
พูดด้วยว่ำงอยู่ให้โอนสำย แต่หำก
บุคคลที่ปลำยสำยไม่อยู่/ไม่สะดวก
รับสำยให้เสนอควำมช่วยเหลือ 

- “สวัสดีค่ะ/ครับส ำนักงำนคลัง
จังหวัดเชียงใหม่ ดิฉัน/ ผม……….. 
รับสำย ยินดีให้บริกำรค่ะ/ครับ” 
- “ขณะนี้ดิฉัน เรียนสำยกับใครคะ/
ครับ วันนี้คุณ.....ต้องกำรสอบถำม
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องใดคะ/ครับ 

2. กำรโอนสำย - เมื่อจะโอนสำยควรขออนุญำต
ปลำยสำยเสียก่อน 
- เมื่อผู้รับโอนรับสำยควรแจ้งให้
ทรำบว่ำปลำยสำยเป็นใครและจะ
ติดต่อธุระเรื่องใด 
- ปล่อยสำยให้ผู้โทรมำคุยกับผู้รับ
โอน 

- “คุณ.......คะ/ครับดิฉัน/ผมจะโอน
สำย ให้คุณ........ กรุณำถือสำยรอ
สักครู่นะคะ/ครับ” 
- “คุณ.....คะ/ครับ สำยภำยนอก
จำกคุณ... . . . . . . . . . . .จะติดต่อเรื่อง
...........นะค่ะ/ครบั 
- วำงสำยโทรศัพท์เพ่ือให้ผู้รับบริกำร
สนทนำกับผู้รับโอน 
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มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 

 เมื่อผู้รับบริกำรเข้ำมำติดต่อสอบถำมเพ่ือขอรับบริกำรจำกส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ มีแนวทำง
ปฏิบัติดังนี้ 
 

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
 จุดประชำสัมพันธ์ - เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์กล่ำวทักทำยผู้รับบริกำรด้วย

ค ำว่ำ“สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่ำวแนะน ำตนเอง “ดิฉัน/
ผม.....................ยินดีให้บริกำรค่ะ/ครับ”พร้อมสอบถำม 
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรด้วยค ำว่ำ“วันนี้มำติดต่อ
เรื่องอะไรคะ/ครับ”หรือ “ต้องกำรให้สำนักงำนคลัง
จังหวัดเชียงใหม่ช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ” 

 กำรพิจำรณำประเด็นปัญหำ 
1.กรณีปัญหำพ้ืนฐำนทั่ว ไป และกำรบริกำรแบบ
เบ็ดเสร็จในจุดเดียว(One Stop Service)  
ขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 

 

เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ให้บริกำร เสร็จสิ้น ณ จุด
ประชำสัมพันธ์ได้แก่ 
1. งำนอนุมัติกำรลงทะเบียนในระบบ e-GP 
2. กำรขอหนังสือรับรองบ ำเหน็จค้ ำประกัน 
3. กำรขอข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจ 
4. หำรือกฎหมำย ระเบียบกำรเงินกำรคลังเบื้องต้น 
 
เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์เชิญผู้รับบริกำรนั่งรอ  
ณ จุดต้อนรับ ด้วยค ำว่ำ“กรุณำนั่งรอสั่งครู่นะค่ะ/ครับ” 
เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์แนะน ำสิ่งอ ำนวยควำม
สะดวกที่มีไว้บริกำร เช่นบริกำรน้ ำดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ
ในระหว่ำงรอรับบริกำร 
เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์แจ้งกระบวนงำนขั้นตอน
รำยละเอียดกำรให้บริกำรให้ผู้รับบริกำรทรำบ 
 - เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ให้บริกำรตำมควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำร 
- เมื่อด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วให้แจ้งผลกำร
ให้บริกำรพร้อมสอบถำมควำมต้องกำรรับบริกำร
เพ่ิมเติม ด้วยค ำว่ำ“กรณีประเด็นที่สอบถำม เรื่อง..........
ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วท่ำนต้องกำรสอบถำมหรือ
รับบริกำรประเด็นอ่ืนเพ่ิมเติมหรือไม่คะ/ครับ” พร้อม
แนะน ำช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรของส ำนักงำนคลัง
จังหวัดเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 

2.กรณีปัญหำเชิงลึก 

 
 
 
 
 

 เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์โทรแจ้งเจ้ำหน้ำที่ที่
รับผิดชอบเพื่อรอรับลูกค้ำ 
 - เชิญผู้รับบริกำรไปห้องปฏิบัติกำร เพ่ือพบกับ
เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบด้วยค ำว่ำ“ประเด็นปัญหำเรื่อง
...........ต้องให้กลุ่มงำน......... โต๊ะหมำยเลข...... 
ที่รับผิดชอบด ำเนินกำรค่ะ/ครับ”  
 เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนให้บริกำรตำมควำมต้องกำร 
โดยแยกเป็น 2 กรณี 
1.  กรณีสำมำรถด ำ เนินกำรแล้ว เสร็จ เจ้ ำหน้ำที่
ให้บริกำรตำมประเด็นควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 
2. กรณีรับประเด็นปัญหำ ให้แจ้งผู้รับบริกำรทรำบถึง
ควำมจ ำเป็นของปัญหำ เช่น ต้องหำรือส่วนกลำงหรือใช้ 
ระยะเวลำหำข้อมูล ด้วยค ำ ว่ำ“ประเด็นปัญหำที่
สอบถำมเป็นปัญหำเชิงลึกซึ่งจ ำเป็นต้องหำรือ......... 
หรือเป็นปัญหำเฉพำะด้ำนเกี่ยวกับระบบจ ำเป็นต้องให้
ฝ่ำยเทคนิคด ำเนินกำรต้องใช้ระยะเวลำด ำเนินกำรคุณ
สะดวกจะรอหรือให้ติดต่อภำยหลังค่ะ/ครับ” หำก
ประสงค์จะรอให้กล่ำวว่ำ“กรุณำรอสักครู่ค่ะ/ครับ  
ขอเวลำติดต่อ ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ /ครับ ”หำกไม่
ประสงค์จะรอให้กล่ำวว่ำ“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หำก
ได้ค ำตอบแล้วจะติดต่อกลับภำยใน 1 วันท ำกำรนะค่ะ/
ครับ” 
เมื่อให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถำมควำม
ต้องกำรรับบริกำรเพ่ิมเติมด้วยค ำว่ำ“กรณี (ควำม
ต้องกำรรับบริกำร) เรื่อง........ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อย
แล้วท่ำนต้องกำรสอบถำมหรือรับบริกำรประเด็นอ่ืน
เพ่ิมเติมหรือไม่คะ/ครับพร้อมแนะน ำช่องทำงกำร
ติดต่อสื่อสำรกับส ำนักงำนคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
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เมื่อเจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร ให้บริกำรเสร็จสิ้นแล้ว จะท ำกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรต่อกำรให้บริกำร
ของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ โดยขอควำมร่วมมือผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจผลกำรให้บริกำรในระบบ 
QR Code หรือตอบแบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ และหย่อนลง
ตู้กล่องรับฟังควำมคิดเห็นบริเวณด้ำนหน้ำส ำนักงำนคลังจังหวัด 

ทั้งนี้ ส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่จะน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรประเมินดังกล่ำวมำสรุปและประมวลผลใน
กำรพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขกระบวนงำนให้บริกำรต่ำง ๆ ของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ให้ดียิ่งขึ้น อันจะสร้ำง
ควำมพึงพอใจและควำมประทับใจ ให้ผู้รับบริกำรอย่ำงต่อเนื่อง 

 

วงจรกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ 
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กำรติดตำมและประเมินผล 

 
 มีกำรรับฟังควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียนเกี่ยวกับกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัด
เชียงใหม่ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น แบบสอบถำมควำมต้องกำร ควำมคำดหวัง และควำมพึงพอใจ กล่องรับฟัง
ควำมคิดเห็น เว็บบอร์ด บอร์ดข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง เป็นต้น 

มีกำรน ำเสนอข้อมูลผลกำรด ำเนินงำน เช่น สถิติผู้มำใช้บริกำร ผลส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
ข้อเสนอแนะหรือข้อร้องเรียนของผู้รับบริกำร มำใช้พิจำรณำและปรับปรุงกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัด
เชียงใหม่ให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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บทสรุป 

 
 กำรให้ควำมส ำคัญกับกำรให้บริกำรนั้นมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่ง ซึ่งส่วนหนึ่งจะต้องได้รับควำมร่วมมือจำก
ผู้รับบริกำร และผู้ให้บริกำรต้องเป็นบุคคลที่มีใจในกำรให้บริกำร (Service Mind) เป็นส ำคัญ ดังนั้นผู้ให้บริกำรคือ
เจ้ำหน้ำที่ทุกคนที่ปฏิบัติงำนอยู่ในส ำนักงำนคลังจังหวัดเชียงใหม่ ซึ่งจะให้บริกำรทุกด้ำนไม่ว่ำจะให้ข้อมูล   
กำรประชำสัมพันธ์ กำรต้อนรับบุคคลทั้งภำยในและภำยนอก รวมถึงผู้ที่มำติดต่อทุกประเภท จะต้องเข้ำใจและ
ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรให้บริกำรเพ่ือสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีและควำมประทับใจให้กับผู้รับบริกำรทุกคน  
ผู้ให้บริกำรเป็นกลไกส ำคัญที่สุดที่จะต้องพัฒนำบุคลิกภำพและทัศนคติที่ดี เพ่ือกำรพัฒนำองค์กรอย่ำงสมบูรณ์แบบ  
“มุ่งสู่บริกำรที่เป็นเลิศ (Excellence service)” 
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ที่ปรึกษำคณะท ำงำน 
 

นำยอนุชำ  สุขสงวน 
คลังจังหวัดเชียงใหม่ 

 
 

คณะท ำงำน 
 

1. นำงลักษณำ        พงศ์ภิญโญโอภำส นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำคณะท ำงำน 
2. นำงรัชนีพร มำลัย นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร คณะท ำงำน  
3. นำยอดิเทพ อภิวงศ์งำม นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
4. นำงพัชรินทร์ ศรีดำว นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
5. นำงโสมฤทัย ค ำรำพิช นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
6. นำงอัญชลี ธิพิงค์ นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
7. นำงสุพรรณ สะหลี นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร คณะท ำงำน 
8. นำยณัฏฐวรรธน ์ ปินตำวงค์ นักวิชำกำรคลัง คณะท ำงำน 
9. นำงสำวเพ็ญสุภำ ออรุ่งโรจน์    นักวิชำกำรคลังปฏิบัติกำร เลขำนุกำร  
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