
 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.2 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานการให้บริการคําปรึกษา 
และข้อมูลให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล จัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล         

ด้านการเงินการคลัง โดยครอบคลุมภารกิจ ได้แก่ ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง ด้านการบัญชีภาครัฐ 
ด้านเศรษฐกิจการคลัง ด้านเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ ด้านอิเล็กทรอนิกส์การเงินการคลัง ด้านบําเหน็จบํานาญ ด้านเพิ่มประสิทธิภาพการคลังท้องถิ่น และอื่น ๆ 
ตามภารกิจของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด ต้ังแต่ขั้นตอนผู้รับบริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของผู้รับบริการ 
จนกระทั่งการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการและการบันทึกการให้บริการ ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของ        
การให้บริการ ทั้งนี้ ควรอยู่ภายในระยะเวลาที่กําหนด  
 

3. คํานยิาม 
ผู้รับบริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ (ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครอง       

ส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐอื่นๆ) เจ้าหน้าที่ของ
ภาคเอกชน และประชาชน 

ผู้ให้บริการ หมายถงึ เจ้าหน้าที่สํานักงานคลังจังหวัด 
การให้บริการกรณีทั่วไป (One Stop Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดําเนินการให้เสร็จสิ้น            

ณ จุดประชาสัมพันธ์ เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จ
ตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การให้คําปรึกษากฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบ้ืองต้นทั่วไป เป็นต้น 

การให้บริการกรณีปัญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิค
หรือระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น 

การให้บริการกรณีปัญหาเชิงลึก หมายถึง งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คําปรึกษา 
หรือดําเนินการกรณีปัญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตาม
กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น  
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4. ความรบัผดิชอบ 

เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมายให้รบัผิดชอบดําเนินการ ดังนี้ 
4.1 เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่าวต้อนรับผู้รับบริการ และสอบถาม วิเคราะห์และจําแนก 

ความต้องการของผู้รับบริการ โดยให้บริการแยกเป็นแต่ละกรณีดังนี้ 
 - กรณีทั่วไป (One Stop Service) จะให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะสอบถามความต้องการ
เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

 - กรณี ปัญหาเฉพาะด้าน จะเชิญผู้รับบริการไปห้องระบบปฏิบัติการ เพื่อพบเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ กรณีปัญหาเฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการ 

 - กรณีปัญหาเชิงลึก จะเชิญผู้รับบริการไปห้องให้คําปรึกษาและเชิญผู้เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบงาน
เฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการมาให้บริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา 

4.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน กล่าวต้อนรับและแนะนําตัวต่อผู้รับบริการ และ
ให้บริการคําปรึกษาระบบงานเชิงเทคนิค และข้อมูลอ่ืนตามความต้องการของผู้รับบริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 
ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถามความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี)          
ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

4.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก กล่าวต้อนรับและแนะนําตัวต่อผู้รับบริการ และ
ให้บริการคําปรึกษากรณีปัญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก หรือข้อมูลอ่ืนตามความต้องการ
ของผู้รับบริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถาม
ความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

4.๔  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดเก็บข้อมูลสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและ
สรุปผลการให้บริการในแต่ละวัน พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือและจัดทําเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
5.๑ กฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง แนว

ปฏิบัติ และหนังสือสั่งการต่างๆ ดังนี้ 
- ด้านการเงินการคลัง  - ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ   - ด้านลูกจ้าง 
- ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ - ด้านเงินนอกงบประมาณ   - ด้านการบัญชีภาครัฐ 
- ด้านการบริหารงบประมาณ - ด้านการตรวจสอบภายใน - ด้านละเมิดและแพ่ง 

5.๒ แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  
5.๓ แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  
๕.๔  นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด 
๕.๕  คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของสํานักงานคลังจังหวัด 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์กล่าวต้อนรับ และ    
สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ 

 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 

 กรณีปัญหาเชิงลึก 
ณ ห้องให้คําปรึกษา 

 กรณีท่ัวไป 
ณ จุดประชาสัมพันธ ์

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ    

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ให้บริการตามความต้องการ 

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ 

บันทึกการให้บริการ 
และสรุปการตอบข้อหารือ  

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

ให้บริการตามความต้องการ 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ 

กรณีซับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ           
กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 

กรณีปกติ 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 
และสรุปการตอบข้อหารือ  

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม 

ให้บริการตามความต้องการ 

ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ 

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ 

ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ 

กรณีซับซ้อน 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ           
กรณีปัญหาเชิงลึก 

กรณีปกติ 

หาข้อมูลเพิ่มเติม 

บันทึกการให้บริการ 
และสรุปการตอบข้อหารือ  

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไป 
จัดเก็บและสรุปผลการให้บริการ 
พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือ      
และจัดทําเป็น FAQ รายเดือน 

 
จัดเก็บและสรุปผลความพึงพอใจ       

ของผู้รับบริการ รายเดือน  
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ 1 ต้อนรับ สอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการ ภายใน 3 นาที 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและกล่าวแนะนํา

ตนเองกับผู้รับบริการ พร้อมทั้งสอบถาม วิเคราะห์ และจําแนกความต้องการของผู้รับบริการว่าอยู่ในกรณีทั่วไป          
กรณีปัญหาเฉพาะด้าน หรือกรณีปัญหาเชิงลึก และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 กรณีทั่วไป (One Stop Service) งานบริการที่สามารถดําเนินการให้เสร็จสิ้น ณ จุดประชาสัมพันธ์ 
ให้รับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ 
 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิคหรือระบบงาน
เฉพาะด้าน ให้เชิญรับบริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 
 กรณีปัญหาเชิงลึก งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คําปรึกษาหรือดําเนินการ 
กรณีปัญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก ให้เชิญรับบริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา 
 

ขั้นตอนที่ 2 การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล ภายในเวลาที่กําหนด 
กรณีทั่วไป (One Stop Service) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ดําเนินการดังนี้ ภายใน 30 นาที 
• แนะนําสิ่งอํานวยความสะดวกที่มีไว้บริการ 
• อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
• ให้บริการตามความต้องการ โดยจําแนกเป็น 2 ประเภท 

- ให้คําปรึกษา เช่น กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบ้ืองต้นทั่วไป เป็นต้น 
- ให้ข้อมูล เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือ

รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูล                 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นต้น 

• เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการทราบ           
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดําเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี          
ให้แนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

• บันทึกการให้บริการตามแบบฟอร์มที่กําหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทําเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 กรณีปัญหาเฉพาะด้าน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดําเนินการดังนี้ ภายในเวลาที่กําหนด 

๑) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ภายใน 1 - 3 นาที 
• เชิญผู้รับบริการไป ณ ห้องระบบปฏิบัติการ และแนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก        

ที่มีไว้บริการ  
• แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน

ตามความต้องการของผู้รับบริการทราบ เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ หอ้งระบบปฏิบัติการ  
๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิง

เทคนิคหรือระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น  
• กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ ดีและกล่าวแนะนําตนเองกับ

ผู้รับบริการ 
• อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
• ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ พร้อมทั้งให้บริการ โดยจําแนกเป็น 2 กรณี 

- กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ฯ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จตามความต้องการ           
ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามความต้องการนั้น 

- กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปัญหาไว้ เพื่อดําเนินการหาข้อมูลเพิ่มเติม 
เช่น ต้องหารือกรมบัญชีกลางส่วนกลาง ต้องใช้เวลาดําเนินการหรือหาข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ฯ
แจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงความจําเป็นของปัญหาที่ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม และสอบถามว่า ประสงค์จะรอการบริการ 
หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริการ โดยให้แจ้งเวลารอการให้บริการด้วย แล้วจึงดําเนินการตามความต้องการนั้น 

• เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการทราบ           
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดําเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี          
ให้แนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

• บันทึกการให้บริการตามแบบฟอรม์ทีกํ่าหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทําเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน กรณีปกติ 
ภายใน 30 นาที กรณีซับซ้อน ภายใน 60 นาที (รอบริการ) หรือภายใน 1 วัน (ติดต่อกลับ) 

 
 
 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 7/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
กรณีปัญหาเชิงลึก เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดําเนินการดังนี้ ภายในเวลาที่กําหนด 
๑) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ภายใน 1 - 3 นาที 

• เชิญผู้รับบริการไป ณ  ห้องให้คําปรึกษา และแนะนําสิ่งอํานวยความสะดวก              
ที่มีไว้บริการ  

• แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึกตาม
ความต้องการของผู้รับบริการทราบ เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ ห้องให้คําปรึกษา  

๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณี ปัญหาเชิงลึก ปัญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือ          
มีรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตามกฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 

• กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ ดีและกล่าวแนะนําตนเองกับ
ผู้รับบริการ 

• อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
• ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ พร้อมทั้งให้บริการ โดยจําแนกเป็น 2 กรณี 

- กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ฯ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จตามความต้องการ           
ให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการตามความต้องการนั้น 

- กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปัญหาไว้ เพื่อดําเนินการหาข้อมูลเพิ่มเติม 
เช่น ต้องหารือกรมบัญชีกลางส่วนกลาง ต้องใช้เวลาดําเนินการหรือหาข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ฯ
แจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงความจําเป็นของปัญหาที่ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม และสอบถามว่า ประสงค์จะรอการบริการ 
หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริการ โดยให้แจ้งเวลารอการให้บริการด้วย แล้วจึงดําเนินการตามความต้องการนั้น 

• เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดําเนินการให้แก่ผู้รับบริการทราบ           
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดําเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี          
ให้แนะนําช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

• บันทึกการให้บริการตามแบบฟอรม์ทีกํ่าหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทําเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก กรณีปกติ 
ภายใน 30 นาที กรณีซับซ้อน ภายใน 60 นาที (รอบริการ) หรือภายใน 1 วัน (ติดต่อกลับ) 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 8/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดเก็บและสรุปผลข้อมูลความพึงพอใจและการให้บริการ เป็นประจําทุกเดือน 

ภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแต่วันสุดท้ายของเดือน  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ดําเนินการดังนี้ 
• จัดเก็บข้อมูลการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ จุดให้บริการในแต่ละกรณี และ

สรุปผลการให้บริการของสํานักงานคลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจําทุกเดือน พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือ
และจัดทําเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทุกช่องทางการติดต่อสื่อสารของสํานักงานคลังจังหวัดเป็นรายเดือน 

• จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อผลการให้บริการของ
สํานักงานคลังจังหวัดในแต่ละจุดให้บริการ และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจภาพรวมของสํานักงาน         
คลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจําทุกเดือน  
 

7. เอกสารอา้งอิงทีเ่กีย่วข้อง 
เอกสารประกอบการให้คําปรึกษาและข้อมูลในแต่ละกรณี เช่น แบบคําร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ       

ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน เป็นต้น 
 

8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
8.1  แบบบันทึกการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 
8.2 แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการคําปรึกษาและข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 9/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
9. เอกสารบันทึก 
 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลา
จัดเกบ็ 

วิธีจัดเกบ็ 

1. แบบบันทึก      
การให้บริการ
คําปรึกษาและ
ข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเชิงลึก 
๔. เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สํานักงานคลังจังหวัด 

๓  ปี จัดเก็บเป็นไฟลข์้อมูล 
โดยแยกตามเรื่อง  
ที่ให้บริการ และ
เรียงตามวันที่
ให้บริการ 

2. แบบประเมนิ
ความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ
คําปรึกษาและ
ข้อมูล 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ

กรณีปัญหาเชิงลึก 
๔. เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สํานักงานคลังจังหวัด 

๓  ปี จัดเก็บเป็นไฟลข์้อมูล 
โดยเรียงตามวันที่
ให้บริการ  

 
10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 
ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อหน่วยงาน ร้อยละ 85 

สตูรการคํานวณ 
ความถี่ในการ
รายงานผล 

ผู้เกบ็ข้อมูล 
แบบฟอร์มที่ใช้

เกบ็ข้อมูล 
 

ระดับคะแนน 1 2 3 4 5 
ร้อยละ 65 70 75 80 85  

1 ครั้ง/เดือน ฝ่ายบริหารทั่วไป แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวช้ีวัด
และรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 10/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
แบบบันทกึการให้บรกิารคําปรกึษาและข้อมูล 

สํานกังานคลงัจังหวดั...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลผู้รบับรกิาร 
 

1. ช่ือ/นามสกุล............(กรณีผู้รบับริการไม่ประสงค์ให้ข้อมูลช่ือ/นามสกุล ให้ข้ามไปข้อถัดไป)......................... 
2. หน่วยงาน...........(ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ 

องค์การมหาชน หน่วยงานของรัฐอื่นๆ เอกชน ประชาชน)........................................................................... 

ส่วนที่ ๒ : ข้อมูลผู้ใหบ้รกิาร 
 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
    ช่ือ/นามสกลุ...................................................... กลุ่มงาน/ฝ่าย................................................................... 
2. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
    ช่ือ/นามสกลุ...................................................... กลุ่มงาน/ฝ่าย.................................................................... 
3. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก 
    ช่ือ/นามสกลุ...................................................... กลุ่มงาน/ฝ่าย................................................................... 

ส่วนที่ 3 : ข้อมูลการใหบ้รกิารคาํปรกึษาและข้อมลู 
 

1. วันที่ให้บริการ.................................................................................................................................................  
2. ระยะเวลาการให้บริการ 

เจ้าหน้าที ่ เวลาเริ่มตน้ เวลาเสร็จสิ้น รวมเวลา (ชม./นาท)ี 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์    

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน    

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก    

        รวมเวลาที่ให้บริการ  

3. บริการที่ให้กับผู้รับบริการ 
3.1 กรณทีั่วไป (One Stop Service)  
       คําปรึกษา เรื่อง.........................(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
       ข้อมลู/ปฏิบัติการ เรื่อง.............(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
3.๒ กรณีปัญหาเฉพาะด้าน  
       คําปรึกษา เรื่อง.........................(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
       ข้อมลู/ปฏิบัติการ เรื่อง.............(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 
3.๓ กรณีปัญหาเชิงลึก  
       คําปรึกษา เรื่อง.........................(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 

           ขอ้มูล/ปฏิบัติการ เรื่อง.............(ระบุเฉพาะชื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)................................... 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการคําปรึกษาและข้อมูลของสํานักงาน 
คลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังจงัหวดั 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 11/11 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
แบบประเมินความพึงพอใจตอ่การใหบ้รกิารคําปรกึษาและข้อมูล 

สํานกังานคลงัจังหวดั...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 : ข้อมูลผู้รบับรกิาร 
 

หน่วยงาน...........(ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ 
องค์การมหาชน หน่วยงานของรัฐอื่นๆ เอกชน ประชาชน)........................................................................... 

ส่วนที่ 2 : ข้อมูลความพงึพอใจต่อการใหบ้ริการ 
 

                         เรื่อง                                                    ระดบัความพงึพอใจ   
                                                                   มากทีส่ดุ   มาก    พอใช้    น้อย  ควรปรบัปรุง 

1. ระยะเวลาการให้บริการ ณ จดุบริการ                 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  ห้องระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

2. กระบวนการให้บริการ ณ จดุบริการ 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  ห้องระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

3. บุคลากรที่ให้บริการ ณ จุดบรกิาร 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  หอ้งระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

4. คําปรึกษา/ข้อมูลที่ได้รับบริการ ณ จุดบริการ 
  จุดประชาสัมพันธ์                                              
  ห้องระบบปฏิบัติการ                                                   
  ห้องใหค้ําปรึกษา                                                 

5. สิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับผู้รับบริการ                              
6. ภาพรวมการบริการของสํานักงานคลังจังหวัด                               
7. ข้อเสนอแนะ / สิ่งที่ควรปรับปรุง 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................ 


