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ค าน า 

 ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำมจัดท ำ “คู่มือมำตรกำรกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม”  ขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้
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หน่วยงำนของรัฐ รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้แก่ ผู้ค้ำกับภำครัฐ  ผู้มีสิทธิรับเงินหรือสิทธิ
ประโยชน์จำกทำงรำชกำรที่ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ใช้ส ำหรับติดต่อขอรับบริกำรกับส ำนักงำนคลัง
จังหวัดสมุทรสงครำม และใช้เป็นแนวทำงกำรให้บริกำรของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน  ซึ่ง
สอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ดังนี้ 

 มำตรำ 29  ในกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำรประชำชนหรือกำรติดต่อ
ประสำนงำนระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน ให้ส่วนรำชกำรแต่ละแห่งจัดท ำแผนภูมิขั้นตอนและ
ระยะเวลำด ำเนินกำร  รวมทั้งรำยละเอียดอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเปิดเผยไว้ ณ ที่ท ำกำรของส่วนรำชกำร
และในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของส่วนรำชกำร  เพ่ือให้ประชำชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจดูได้ 

 ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ  คู่มือมำตรกำรกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม จะเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้รับบริกำรและ       
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และสำมำรถเพิ่มระดับควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อส ำนักงำนคลัง
จังหวัดสมุทรสงครำมต่อไป 

 

       ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม 
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1.  ข้อมูลองค์กร 

1.1 วิสัยทัศน์กรมบัญชีกลาง 
“ก ำกับดูแลและบริหำรกำรใช้จ่ำยเงินของแผ่นดินให้เกิดประโยชน์สูงสุด” 

1.2 ค่านิยมกรมบัญชีกลาง 
“ซื่อสัตย์โปร่งใส  รักษำวินัยกำรคลัง  บริกำรด้วยใจ  รวมพลังพันธมิตร มีหลักคิดพัฒนำ” 

1.3 โครงสร้างการแบ่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบภายในส านักงานคลังจังหวัด 
กลุ่มงานก ากับและบริหารการเงินการคลัง 
- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ตอบข้อหำรือ  รวมทั้งสนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำร

เกี่ยวกับกฎหมำยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- วิเครำะห์  ตรวจสอบ  และจัดท ำรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ให้บริกำรข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
- ควบคุม ตรวจสอบ  รำยกำรเบิกจ่ำย ตลอดจนใบส ำคัญและบันทึกกำรลด/ล้ำงยอดลูกหนี้

เงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับโครงกำรควำมโปร่งใสในกำรก่อสร้ำงภำครัฐ (Constrution  Sector 

Transparency : CosT) ของหน่วยงำนรัฐภำยในจังหวัด 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำก ำหนดส ำนักงำนในพื้นท่ีพิเศษ 
- จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 

กลุ่มงานก ากับและบริหารระบบการคลัง 
- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ตอบข้อหำรือ  รวมทั้งสนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำร

เกี่ยวกับกฎหมำยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS 
- วิเครำะห์  ตรวจสอบ  และจัดท ำรำยงำนกำรเงินจังหวัด และรำยงำนท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ 

GFMIS 
- ตรวจสอบ อนุมัติรำยกำรขอเบิก และกระบวนกำรท่ีเกี่ยวข้องในระบบ GFMIS 
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- ตรวจสอบ ติดตำม และเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
- ควบคุม ตรวจสอบ รำยกำรเบิกจ่ำย ตลอดจนใบส ำคัญ และบันทึกกำรลด/ล้ำงยอดลูกหนี้

เงนิทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
- ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 

กลุ่มงานบริหารการคลังและเศรษฐกิจ 
- ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ตอบข้อหำรือ  รวมทั้งสนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำร

เกี่ยวกับกฎหมำยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำฐำนข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด  รำยงำนภำวะเศรษฐกิจ  

กำรคลังจังหวัด และประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด   
- วิเครำะห์ เสนอแนะ  และสนับสนุนข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

เพื่อประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย  แผนงำน  และแนวทำงปฏิบัติ 
- ควบคุม ตรวจสอบ  รำยกำรเบิกจ่ำย  ตลอดจนใบส ำคัญและบันทึกกำรลด/ล้ำงยอดลูกหนี้

เงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
- ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
- ให้กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะผู้บริหำรกำรคลังประจ ำจังหวัด (คบจ.) 
- ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 

1.4 การติดต่อราชการกับส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสงคราม 
1) ขอทรำบข้อมูลท่ัวไป 

- หมำยเลขโทรศัพท์กลำง   0-3471-1030  หมำยเลขโทรสำร 0-3471-5787 
- E-mail : SKM@cgd.go.th 

2) รับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
 

 

 
 

 
 

 

 

ผู้รับบริการ 
(ส่งผ่านไปรษณีย์ :  ส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสงคราม 
ถนนเอกชัย  ต าบลแม่กลอง อ าเภอเมืองฯ จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 
 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
โทรศัพท์  0-3471-1030  ต่อ  301-302 
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2. การติดต่อราชการตามภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสงคราม 
งานก ากับดูแล (Regulator) 
2.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า เก่ียวกับกฎหมายการเงินการคลังภาครัฐ 

ตัวชี้วัดและเป้าหมาย   ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรท่ีมีต่อหน่วยงำน  เป้ำหมำยร้อยละ 90 
หัวข้อ รายละเอียด 

ลักษณะงำน ให้บริกำรตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรปฏิบัติด้ำนกำรเงินกำรคลัง 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง รับทรำบประเด็นค ำถำมผ่ำนช่องทำงท่ีผู้รับบริกำรมำติดต่อ    
ด้วยตนเอง / โทรศัพท์  หรือ Social Media 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม ศำลำกลำงจังหวัด
สมุทรสงครำม ช้ัน 1 (หลังใหม่)   

ระยะเวลำ กรณีปกติ (ง่ำย)  ภำยในเวลำไม่เกิน 3 นำที 
กรณีซับซ้อน (ค่อนข้ำงยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 30 นำที 
กรณีซับซ้อนมำก (ยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ เอกสำรหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง หรือข้อมูลท่ีใช้

อำ้งอิง 
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2.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบข้อหารือด้านการบัญชีภาครัฐ 

ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย   ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรท่ีมีต่อหน่วยงำน  เป้ำหมำยร้อยละ 90 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ให้บริกำรตอบข้อหำรือเกี่ยวกับมำตรฐำนกำรบัญชี และ

รำยงำนกำรเงิน หลักเกณฑ์กำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต แนว
ปฏิบัติทำงบัญชี  และปัญหำกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีภำครัฐ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง รับทรำบประเด็นค ำถำมผ่ำนช่องทำงท่ีผู้รับบริกำรมำติดต่อ    
ด้วยตนเอง / โทรศัพท์  หรือ Social Media 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม ศำลำกลำงจังหวัด
สมุทรสงครำม ช้ัน 1 (หลังใหม่)   

ระยะเวลำ กรณีปกติ (ง่ำย)  ภำยในเวลำไม่เกิน 3 นำที 
กรณีซับซ้อน (ค่อนข้ำงยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 30 นำที 
กรณีซับซ้อนมำก (ยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ เอกสำรหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง หรือข้อมูลท่ีใช้

อ้ำงอิง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานของรัฐ ข้อหารือหรือค าถาม 

เจ้าหน้าท่ีรับทราบข้อหารือหรือค าถาม 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้ ท่ีเก่ียวข้อง ศกึษา  วเิคราะห์  พจิารณา 

กรณีปกต ิ กรณีซบัซ้อน/ซบัซ้อนมาก 

พจิารณา/ให้ความเห็น 
แจ้งผล      

การพจิารณา 
หาข้อมลูเพิ่มเติม/หารือร่วมกนั 

พจิารณาให้ความเห็น 
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 2.3 ให้บริการรับลงทะเบียนในระบบ e-GP 
ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย   ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรท่ีมีต่อหน่วยงำน  เป้ำหมำยร้อยละ 90 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ให้บริกำรรับลงทะเบียนเพื่อเข้ำใช้งำนระบบ e-GP ของ    

กรมบัญชีกลำง แยกเป็น 3 ประเภทคือ 
1) ลงทะเบียนหน่วยงำนภำครัฐ 
2) ลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ 
3) ลงทะเบียนผู้สนใจท่ัวไป 

กำรลงทะเบียนในระบบ e-GP  จะสำมำรถเข้ำใช้งำนในระบบ
ต่ำงๆ เช่น ระบบประกำศจัดซื้อจัดจ้ำง และระบบ Help 
Desk เป็นต้น 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1) รับข้อมูลกำรลงทะเบียนแบบ Online Real time 
2) รับเอกสำรจำกผู้ลงทะเบียน 
3) ตรวจสอบข้อมูลตำมข้อ 1 กับข้อ 2 ให้ถูกต้องตรงกัน 
4) อนุมัติในระบบ 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม ศำลำกลำงจังหวัด
สมุทรสงครำม ช้ัน 1 (หลังใหม่)   

ระยะเวลำ ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 2 ช่ัวโมง 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ กำรลงทะเบียนหน่วยจัดซื้อภำครัฐ 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน   
กำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ เอกสำรประกอบคือ 
กรณีนิติบุคคล 
- ส ำเนำหนังสือรับรองฉบับล่ำสุดของนิติบุคคล (ไม่เกิน 60 
วัน) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของกรรมกำรผู้มีอ ำนำจลง
นำมในแบบแจ้งกำรลงทะเบียน 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
กรณีบุคคลธรรมดำ 
-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ลงทะเบียน 
-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
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 2.4 การตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานด้านระบบควบคุมภายในของส่วนราชการ 
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย  กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของจังหวัด
สมุทรสงครำมเป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมมำตรฐำนกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วย 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน กำรใหบ้ริกำรค ำแนะน ำเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลัง  

ว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติควบคุมภำยในส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง รับทรำบประเด็นค ำถำมผ่ำนช่องทำงท่ีผู้รับบริกำรมำติดต่อ    
ด้วยตนเอง / โทรศัพท์  หรือ Social Media 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม ศำลำกลำงจังหวัด
สมุทรสงครำม ช้ัน 1 (หลังใหม่)   

ระยะเวลำ ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 30 นำที 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ เอกสำรหรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง หรือข้อมูลท่ีใช้

อ้ำงอิง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานของรัฐ ข้อหารือหรือค าถาม 

เจ้าหน้าท่ีรับทราบข้อหารือหรือค าถาม 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้ ท่ีเก่ียวข้อง ศกึษา  วเิคราะห์  พจิารณา 

กรณีปกต ิ กรณีซบัซ้อน/ซบัซ้อนมาก 

พจิารณา/ให้ความเห็น 
แจ้งผล      

การพจิารณา 
หาข้อมลูเพิ่มเติม/หารือร่วมกนั 

พจิารณาให้ความเห็น 
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 งานบริการ (Service Provider) 
2.5 การอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย  กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ GFMIS ให้กับส่วนรำชกำรเป็นไปด้วย
ควำมถูกต้องตำมหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ และเสร็จทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

 

 
 
 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุมัติ เปล่ียนแปลง กำรยืนยันข้อมูล

หลักผู้ขำย (Vanders Master Data) ในระบบ GFMIS และกำร
อนุมัติรำยกำรขอเบิกในระบบ GFMIS  

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง การอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันขอ้มูลหลักผู้ขาย 
1. รับข้อมูลกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยแบบ Online Real time 
2. รับเอกสำรจำกส่วนรำชกำรท่ีจัดส่งทำงไปรษณีย์ หรือ

เจ้ำหน้ำท่ีมำน ำส่งด้วยตนเอง 
3. ตรวจสอบข้อมูลตำมข้อ 1. กับ ข้อ 2. ให้ถูกต้องตรงกัน 
4. อนุมัติ/เปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ 
5. ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขำย 

จุดให้บริกำร กำรรับข้อมูล 
หน่วยงำนส่งข้อมูลแบบ Online Real time ผ่ำนระบบ GFMIS 
กำรรับเอกสำร 
ทำงไปรษณีย์ : ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม ศำลำกลำง
จังหวัดสมุทรสงครำม ช้ัน 1 (หลังใหม่)   
หน่วยงำนส่งเอกสำรด้วยตนเอง : ห้องระบบบริหำรกำรเงิน    
กำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วันท ำกำร 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ 1)  แบบฟอร์มกำรขอสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/เปล่ียนแปลง     

(ผข.01) ท่ีหัวหน้ำหน่วยงำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย ลงนำม
เรียบร้อยแล้ว 
2) ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยประเภทออมทรัพย์ 
3) ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนกำรค้ำของผู้ขำยกรณีเป็นนิติบุคคล 
หมำยเหตุ  เอกสำรทุกฉบับต้องลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
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  2.6 การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS  
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย  ระยะเวลำด ำเนินกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เป็นไป
ด้วยควำมถูกต้องตำมระยะเวลำมำตรฐำนที่ก ำหนด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณ

และเงินนอกงบประมำณในระบบ GFMIS   
ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1. รับข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงินของหน่วยงำนแบบ Online 

Real time  ผ่ำนระบบ GFMIS  
2. เรียกรำยงำนแสดงรำยกำรขออนุมัติเบิกเงิน 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. อนุมัติรำยกำรขอเบิกในระบบ GFMIS  วันละ 2 รอบดังนี้ 
- รอบแรก   เวลำ  11.00 น. 
-รอบสอง   เวลำ   15.00 น. 

จุดให้บริกำร ห้องระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วันท ำกำร  (กรณีน ำส่งข้อมูลก่อนเวลำ 15.00 น.) 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 
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                                                      Online 

 

 

 

          
          

     ถูกต้อง    ไม่ถูกต้อง       

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

 
 
 

สว่นราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดั 

บนัทึกรายการขอเบกิในระบบ GFMIS 

เรียกรายงานแสดงรายการ                   

ขอเบกิท่ีขออนมุตั ิ(วนัละ 2 รอบ) 

รอบแรก    เวลา  11.00 น. 

รอบสอง   เวลา  15.00 น. 

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไมอ่นมุตัิ 

 อนมุตั ิ

กรมบญัชีกลางประมวลผล      

สัง่จ่ายเงิน และโอนเงินเข้า

บญัชีธนาคารของหน่วยงาน  

เจ้าหนี ้หรือผู้ ท่ีมีสทิธิ 

กรณีไมส่ามารถโอนเงิน

เข้าบญัชีธนาคาร 

แก้ไข กลบัรายการ 

ตดิตอ่สว่นราชการ   

ขอให้ท าหนงัสือขอ

ยกเลกิรายการ 
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 2.7 การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย   ระดับควำมส ำเร็จของกำรรำยงำนผลกำรก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ำยเงิน  
งบประมำณเสนอต่อที่ประชุมคณะกรมกำรจังหวัดประจ ำเดือน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน 1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

2. ก ำหนดเป้ำหมำยกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ รำยไตรมำส 
3. จัดท ำแผน/ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส่วนรำชกำร 
4. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ตำมแบบท่ีก ำหนด 
5. จัดประชุมเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
6. รำยงำนผลกำรก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ำยงบประมำณเสนอท่ี
ประชุมกรมกำรจังหวัดประจ ำเดือน 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1. หนังสือน ำส่งรำยงำนแผน-ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ   
ส่วนรำชกำรในจังหวัด 
2. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยจำกระบบ MIS Report หรือรำยงำน 
EIS  หรือ รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณจำกเว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลำง 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. จัดท ำสรุปผลกำรก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ำยงบประมำณของ
จังหวัดประจ ำเดือน 

จุดให้บริกำร ห้องระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(GFMIS) 

ระยะเวลำ ก่อนกำรประชุมคณะกรมกำรจังหวัดทุกเดือน 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 
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ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย                                                           เป็นไปตามเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนข้อมลูในปีท่ีผ่านมา และจดัท าหนงัสือขอขอบคณุ            

สว่นราชการท่ีมีผลการเบกิจ่ายเป็นไปตามเปา้หมาย 

ก าหนดแนวทางการเร่งรัดตดิตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณของจงัหวดั 
และแตง่ตัง้คณะท างานตดิตามเร่งรัดฯจงัหวดั 

 

แจ้งเวียนแนวทางฯ ให้สว่นราชการทราบและถือปฏิบตั ิและ            

รายงานแผน-ผลการด าเนินงานประจ าเดือน 

จดัประชมุคณะท างานตดิตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตรวจสอบผลการใช้จ่ายเงิน 

กบัแผนงานและเป้าหมาย 

รายงานผลการเบกิจ่ายเสนอท่ี

ประชมุจงัหวดัทกุเดือน 

ก าหนดแนวทางแก้ไข/ลงพืน้ท่ี

ตดิตามสภาพปัญหา 
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         2.8 การจัดท ารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส) 
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย  ระยะเวลำส่งรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด (รำยไตรมำส) ให้
กรมบัญชีกลำง และส ำนักงำนคลังเขต  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน จัดท ำรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด (รำยไตรมำส) ให้

เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมคู่มือกำรประมำณกำรเศรษฐกิจ
จังหวัดโดยวิธี Management  Chart   
- ศึกษำคู่มือ  วิธีกำร  แนวทำง รูปแบบรำยงำน 
- คัดเลือกเครื่องช้ีเศรษฐกิจกำรคลังจังหวัด 
- ประมวลผลข้อมูลเครื่องช้ีเศรษฐกิจกำรคลังจังหวัด  ท้ังด้ำน
อุปทำนและอุปสงค์ เพื่อสร้ำงแบบจ ำลองเศรษฐกิจกำรคลัง
จังหวัด  
- วิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด  

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1. หนังสือน ำส่งรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด  
2. ติดต่อด้วยตนเอง 
3. E-Mail : SKM@cgd.go.th 
4. เว็ปไซต์ : ส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม 

จุดให้บริกำร ศูนย์ข้อมูลเศรษฐกิจกำรคลังจังหวัดสมุทรสงครำม 
ระยะเวลำ ไม่เกิน 15 วัน นับจำกวันส้ินสุดไตรมำส 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 

mailto:SKM@cgd.go.th
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ศกึษาคูมื่อ วธีิการ แนวทาง รูปแบบ 

การจดัท ารายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวดั 

 

คดัเลือกเคร่ืองชีเ้ศรษฐกิจการคลงัจงัหวดั 

บนัทึกข้อมลูใน Template Excel File (แบบจ าลองเศรษฐกิจจงัหวดั) 
 

จดัท าโครงสร้างน า้หนกัของเศรษฐกิจด้านอปุทานและอปุสงค์ 
เพ่ือจดัท าดชันีเศรษฐกิจจงัหวดั 

 

น าข้อมลูเคร่ืองชีเ้ศรษฐกิจและข้อมลูจากแบบสอบถามความคิดเห็น      
มาประมวลผลข้อมลูเศรษฐกิจการคลงัจงัหวดัด้านอปุทานและอปุสงค์ 

และจดัท าตารางสรุป (Summary Table)   
 

ทดสอบความถกูต้องของข้อมลูก่อนน ามาวเิคราะห์ผลและจดัท ารายงาน 

โดยใช้ตารางวิเคราะห์ความอ่อนไหวของตวัแปรสมมติฐานตามหลกัสถิติ 
 

จดัสง่รายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวดั (รายไตรมาส) ให้กบั

กรมบญัชีกลาง  ส านกังานคลงัเขต และหน่วยงานภาครัฐและหน่วยงาน

ภาคเอกชนท่ีเก่ียวข้องภายในจงัหวดั 

วเิคราะห์ผล  และจดัท ารายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวดั 

(รายไตรมาส) 
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2.9 การฝึกอบรม/สัมมนา 

ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (ร้อยละ 80) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดอบรม/สัมมนำ ให้แก่บุคลำกรภำครัฐ

และเอกชนภำยในจังหวัดสมุทรสงครำม โดยแบ่งเป็น 
1. ศึกษำรำยละเอียดของแผนพัฒนำบุคลำกรภำครัฐของ
กรมบัญชีกลำง 
2. เตรียมด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 
3. ด ำเนินกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 
4. ด ำเนินกำรหลังกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง หลังจำกส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำมแจ้งโครงกำร
ฝึกอบรม/สัมมนำไปยังกลุ่มเป้ำหมำย กลุ่มเป้ำหมำยจะตอบ
รับมำทำง Google Form ภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด 

จุดให้บริกำร ห้องประชุมส ำนักงำนคลังจังหวัดสมุทรสงครำม สถำนท่ีของ
หน่วยงำนรัฐ หรือภำคเอกชนอื่นๆ 

ระยะเวลำ ภำยในก ำหนด 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 
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ส านกังานคลงัจงัหวดั 

 

หน่วยงานภายนอก 

กลุม่เปา้หมาย 

แจ้งโครงการฝึกอบรม 
พจิารณาจดัสง่บคุลากรเพ่ือเข้ารับการ

ฝึกอบรม พร้อมแจ้งรายละเอียดกลบัมา

ทาง Google Form 

 

ช่องทำง 
- เอกสำร 
- Online 

พิจารณา 

จดัท ารายช่ือของผู้มีสทิธิเข้ารับการอบรม 

ด าเนินการจดัฝึกอบรม 

ประเมนิผลหลกัสตูร 

แจ้งหน่วยงานเพ่ือยืนยนั

รายช่ือท่ีขอเพิม่เตมิ 

ตรวจสอบข้อมูล และพิจารณากรณีมีการขอส่งเจ้าหน้าที่มาเพิ่ม 
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3. สถานที่ให้บริการ / สิ่งอ านวยความสะดวก 

 
          3.1 ใช้แนวทำงตำมมำตรฐำน  5  ส. 
          3.2  มีป้ำยแสดงจุดให้บริกำร 
          3.3  จัดจุดประชำสัมพันธ์ /ติดต่อสอบถำม และห้องให้ค ำปรึกษำท่ีเหมำะสมสะดวกแก่ผู้มำรับบริกำร 
          3.4 จัดโต๊ะท ำงำนของเจ้ำหน้ำท่ีให้เหมำะสมกับภำรกิจให้บริกำรในแต่ละด้ำน 

      4.   มาตรฐานการให้บริการ 

 
           
          4.1 ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรด้วยควำมเป็นธรรม เท่ำเทียมกัน  และเป็นไปตำมล ำดับก่อน-หลัง 
          4.2 ปฏิบัติงำนเต็มเวลำรำชกำร 
          4.3 เปิดเผยหลักเกณฑ์  วิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรให้บริกำรไว้เป็นคู่มือ 
          4.4 รักษำมำตรฐำนระยะเวลำกำรให้บริกำร 
          4.5 มีช่องทำงกำรรับฟังควำมคิดเห็นหรือข้อร้องเรียน เช่น แบบประเมินผล  และกำรร้องเรียน
ผ่ำนเว็ปไซต์กรมบัญชีกลำง  เป็นต้น 
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5.  คุณสมบัติ / คุณลักษณะของผู้ให้บริการ 

   5.1 แต่งกำยสุภำพถูกต้องเรียบร้อยตำมรูปแบบท่ีทำงรำชกำรก ำหนด 

 
 5.2 ยิ้มแย้มแจ่มใส  สบตำ  และกล่ำวทักทำยผู้มำขอรับบริกำรก่อน 
 

 
 

 5.3 กำรใช้กิริยำ วำจำ น้ ำเสียง ท่ีสุภำพเรียบร้อย อ่อนโยน และมำรยำทท่ีดี 
 

      สวัสดีครับ  วันนี้คุณต้องการติดต่อธุระเรื่องใดครับ 
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 5.4 มีควำมพร้อม  กระตือรือร้น  และไม่ละเลยต่อผู้รับบริกำรทุกระดับ 
 5.5 ให้ควำมช่วยเหลือนอกเหนือจำกภำรกิจ เช่น แนะน ำบุคคลท่ีสำมำรถให้บริกำรในเรื่องอื่นท่ีไม่

เกี่ยวข้องกับงำนของตนเอง 
 5.6 พัฒนำทักษะ ควำมรู้ ในเรื่องท่ีให้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 5.7 อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำร และด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำได้อย่ำงรวดเร็ว 
 5.8 ขอรับกำรประเมินผลจำกผู้รับบริกำร 

6.  มาตรฐานการรับโทรศัพท์ 
       6.1 กล่ำวค ำทักทำยว่ำ “สวัสดีครับ/ค่ะ (ช่ือหน่วยงำนหรือช่ือผู้รับโทรศัพท์) รับสำยครับ/ค่ะ” 

  หำกมำรับโทรศัพท์ช้ำ  ควรกล่ำวค ำขอโทษท่ีรับช้ำด้วย 

                 สวัสดีค่ะ ส านักงานคลังจังหวัดสมุทรสงคราม ปาริฉัตรรับสายค่ะ  
 

5.2 เมื่อรับทรำบควำมประสงค์ของผู้รับบริกำรแล้ว ต้องด ำเนินกำรอย่ำงรอบคอบและรวดเร็ว 
5.3 กรณีจ ำเป็นต้องให้ผู้รับบริกำรรอสำยหรือต้องโอนสำยให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  ต้องแจ้งให้ 

ผู้รับบริกำรทรำบก่อนด้วย 
 6.4 กรณีเจ้ำหน้ำท่ีท่ีเกี่ยวข้องไม่อยู่หรือไม่สำมำรถรับสำยโทรศัพท์ได้ในขณะนั้น ผู้รับโทรศัพท์ต้อง
สอบถำมข้อมูลจำกผู้รับบริกำร เช่น ช่ือ  เบอร์โทรติดต่อ  เรื่องท่ีต้องกำรติดต่อ เพื่อแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบ
ต่อไป 
 6.5 ให้วำงสำยโทรศัพท์ภำยหลังจำกผู้รับบริกำรวำงสำยแล้ว  

    ยินดตี้อนรับ ด้วยความเตม็ใจ  พร้อมให้บริการ 
 

 
 


