
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คํานํา 
 
คู่มือการให้บริการของบุคลากรกลุ่มพัฒนาระบบ
บริหารจัดทําขึ้นเพื่อกําหนดมาตรฐานในการให้บริการ 
ให้สามารถส่งมอบการบริการที่ดีแก่ผู้รับบริการ ตาม
แนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) กําหนด 
 
    กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
                                 พฤษภาคม 2554 

 
 
 

 
 

 

คูมอืการใหบรกิาร 
ของบคุลากรกลุมพฒันาระบบบริหาร 



หมวดที่ 1 
สถานที่ให้บริการ/สิ่งอํานวยความสะดวก 

 
1.  สํานักงานต้องสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย โต๊ะทํางาน
จัดให้เป็นระเบียบ ไม่มีสิ่งของเกินความจําเป็น 
2. ใช้มาตรฐาน 5 ส 
3. จัดจุดบริการที่เหมาะสมแก่ผู้มารับบริการ 
4. มีจุดประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสมแก่ผู้มารับบริการ เช่น โต๊ะ 
เก้าอี้ บริการน้ําดื่ม  
5. มีจุดประชาสัมพันธ์ / ติดต่อสอบถามที่เหมาะสม สะดวก
ต่อผู้รับบริการ 
6. จัดโต๊ะทํางานของเจ้าหน้าที่ให้เหมาะสม สะดวกต่อการ
ติดต่อ และมีป้ายชื่อแสดงให้ชัดเจน 
7. สร้างบรรยากาศที่ดีในการทํางาน 
8. มีการจัดเก็บเอกสารที่เป็นระบบ  
 
   
 
 
 

หมวดที่ 2 
คุณสมบัติ/ลักษณะของบุคลากร 

 
1.  แต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. มีกิริยาวาจาที่สุภาพ อ่อนหวาน 
3. ยิ้มแย้มแจ่มใสเสมอเมื่อมีผู้มารับบริการ 
4. มีทัศนคติที่ดีต่อการให้บริการ 
5. มีความพร้อม กระตือรือร้นและเต็มใจในการให้บริการ 
6. ให้เกียรติผู้ร่วมงานและผู้มารับบริการ 
7. ให้ความช่วยเหลือนอกเหนือความคาดหมาย เช่น 
สามารถแนะนําและให้บริการในเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับงาน
ของตนได้ 
8. มีความรอบรู้ในเรื่องที่จะให้บริการ 
9. เรียนรู้และพัฒนาตนเองตลอด 
10. บุคลากรสามารถทํางานทดแทนกันได้ 
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