
แบบฝกึหดับทที ่9: การใหบ้รกิารในงานธรุการ 

1. อธบิายมารยาทที่เหมาะสมในการให้บรกิารแกผู่ม้าตดิตอ่ราชการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

2. หากคุณเป็นเจา้หนา้ที่ประชาสมัพนัธ ์จงอธบิายขัน้ตอนการตอ้นรบัผู้มาติดตอ่ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3. หากคุณไดร้บัโทรศัพทจ์ากผูป้ว่ยที่ไมพ่อใจบริการ คณุจะรบัมอือยา่งไร 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4. ยกตวัอยา่งสถานการณท์ีต่อ้งใชท้ักษะการแกป้ัญหาเฉพาะหนา้ในงานธรุการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. ฝึกปฏบิตัโิดยจำลองบทบาทการใหบ้ริการ (Role Play) ระหวา่งเจา้หนา้ที่–ผู้มาติดตอ่ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 


