
แบบรายงานสรุปองค์ความรู้จากกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งที่ 1 

ประจ าปี 2555 

ส านักงานวิทยาเขตวังไกลกังวล 

ประเด็นความรู้   : กระบวนการพัฒนาการบริหารจัดการ 

หัวข้อการจัดการความรู้  : การให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 

ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : ดังรายชื่อแนบ 

วันเดือนปีท่ีด าเนินการ  : 4-5  กุมภาพันธ์  2556 

สรุปองค์ความรู้ที่ได้  : 

1.1 ความพร้อมของพนักงานในการบริการ พนักงานทุกคนต้องมีความรู้ ในขั้นตอนการท างานของ

แต่ละกระบวนการ  และพนักงานมีการผลัดเปลี่ยนเวลาการท างานในช่วงพักเที่ยง เพ่ือรอรับให้บริการ

ตลอดเวลา 

1.2 มีความกระตือรือร้นในการให้บริการ ท าให้ผู้รับบริการรู้ถึงความตั้งใจในให้บริการ 

1.3 พนักงานทุกคนสามารถที่จะท างานแทนกันได้ โดยพนักงานในฝ่ายต้องมีการเรียนรู้งานร่วมกัน 

สอนงานกัน จะท าให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการให้บริการ 

1.4 ความพร้อมของสถานที่ในการให้บริการ มีบอร์ดประชาสัมพันธ์ ให้ผู้มาติดต่อทราบถึงวิธีการ

ติดต่อหรือทราบข้อมูลข่าวสารภายใน จัดเตรียม อุปกรณ์ และโต๊ะเก้าอ้ี ในมุมที่เหมาะสมส าหรับการเขียนค า

ร้องต่างๆ เพ่ือความสะดวกแก่ผู้รับบริการ 

1.5 เรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ๆ น ามาประยุกต์ใช้ในการบริการ เพื่อความรวดเร็วในการให้บริการและเกิด

ความประทับใจกับการบริการ 

1.6 ข้อมูลมีความพร้อม  ความตรงต่อเวลา  และความรับผิดชอบในให้ถูกต้อง และทันตาม

ก าหนดเวลา 

1.7 แสดงความยินดีเมื่อผู้รับบริการมาติดต่อ  วาจาสุภาพ และยิ้มแย้มแจ่มใส  มีความเป็นกันเองใน

การให้บริการ 

1.8 บุคลิกภาพ  การแต่งกาย ถูกต้อง เหมาะสมตามกาลเทศะ 

1.9 มีไหวพริบปฏิภาณแก้ไขสถานการณ์ได้อย่างเหมาะสม 



1.10 อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการนั้น  ต้องมีมิตรไมตรี  ยิ้มแย้มแจ่มใส  มีอัธยาศัยไมตรี  

เพราะผู้รับบริการส่วนใหญ่ที่ไม่มีความคุ้นเคยกับหน่วยงานราชการ มักจะมีความรู้สึกเคว้งคว้าง ไม่รู้จะไป

ติดต่อจุดใด 

1.11 มีจิตใจใฝ่บริการ  ที่เต็มใจในการให้บริการช่วยเหลือผู้มารับบริการด้วยความเต็มใจ 

1.12 มีความสุภาพอ่อนโยนต่อผู้มาติดต่อ  สามารถลดความขัดแย้ง ระงับอารมณ์ 

1.13 ตอบสนองความต้องการได้อย่างครบถ้วนและส่งผู้รับบริการด้วยไมตรีจิต 

ผู้รับบริการไดร้ับความพึงพอใจในการให้บริการ  ได้รับการต้อนรับที่อบอุ่น ให้ความสนใจและความเอา

ใจใส่ พูดสุภาพไพเราะ ซึ่งจะท าให้ผู้รับบริการเกิดความพอใจ แต่การที่จะท าให้เกิดความประทับใจได้นั้นต้อง

ท าให้ถึงข้ันที่ผู้รับบริการเกิดปีติยินดี  นั่นคือต้องให้บริการที่บรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป

อีก การปฏิบัติตนของผู้ให้บริการด้วยไมตรีต่อผู้รับบริการ และความประทับใจจากการต้อนรับของเราย่อมจะ

เป็นผลให้เขามาใช้บริการของเราอีก แล้วตัวเราและองค์การของเราก็ย่อมจะประสบความก้าวหน้า เราสามารถ

เติมไมตรีเข้าไปในทุกงานที่ท า เริ่มตั้งแต่การรักการมีไมตรีต่อผู้รับบริการ กล่าวง่าย ๆ ก็คือว่า “ต้องเอาใจเขา

มาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความต้องการ 

 

............................................................. 
(นางสาวอัชฌาพร  กว้างสวาสดิ์) 

ประธานกลุ่มจัดการความรู้ 
  


