
คู่มือการปฏิบัติงาน 

การให้บริการคำปรึกษา 

และข้อมูลของสำบักงานคลังจังหวัด

ส่านักงานคลังจังหวิดตาก
ศาลากลางจังหวัดตาก ช้ัน 1 อำเภอเมืองตาก จังหวัดตาก 63000



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ®/๑๑

วันท่ี เริ่มใช้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ
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๑ .  คณะทำงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ คลังเขต ๔

๒. สำนักงานคลังจังหวัดอุดรธานี

ผ ู้อ น ุม ัต ิ

นางสาวสุทธิรัตน์ รัตนโชติ
อธิบดีกรมบัณซีกลาง



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลชองสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๒/๑๑

วันท่ี เร่ืมใฃ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

๑. วัตถุประสงค์
๑.๑ เพ ื่อให ้เจ ้าหน้าท ี่ของสำนักงานคลังจังหวัดใช้เป ็นคู่ม ือการให ้บริการคำปรึกษาและข้อมูล 

ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน
๑ . ๒ เพ ื่อให ้ผ ู้บ ังค ับบ ัญชาใช ้เป ็นแนวทางในการกำกับการปฏิบ ัต ิงานการให ้บริการคำปรึกษา 

และข้อมูลให้เกิดประสิทธิภาพ

๒. ขอบเขต
คู่มือการให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล 

ด้านการเงินการคลัง โดยครอบคลุมภารกิจ ได้แก่ ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง ด้านการบัญชีภาครัฐ 
ด้านเศรษฐกิจการคลัง ด้านเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
ภาครัฐ ด้านอิเล็กทรอนิกส์การเงินการคลัง ด้านบำเหน็จบำนาญ ด้านเพิ่มประสิทธิภาพการคลังห้องถิ่น และอื่น  ๆ
ตามภารกิจของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด ตั้งแต่ข ึ้นตอนผู้ร ับบริการมาติดต่อเจ้าหน้าท ี่ 
ประซาสัมพันธ์ เจ ้าหน้าที่ผ ู้ได้ร ับมอบหมายให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของผู้ร ับบริการ 
จนกระทั่งการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการและการบันทึกการให้บริการ ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายของ 
การให้บริการ ทั้งนี้ ควรอยู่ภายในระยะเวลาที่กำหนด

๓ .  คำนิยาม
ผู้รับบริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ (ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครอง 

ส่วนห้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ องค์การมหาซน และหน่วยงานของรัฐอื่นๆ) เจ้าหน้าที่ของ 
ภาคเอกซน และประซาซน

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีสำนักงานคลังจังหวัด
การให้บริการกรณีทั่วไป (One Stop Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดำเนินการให้เสร็จสิ้น 

ณ จุดประซาสัมพันธ์ เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใข้งานในระบบ e-GP การออกหนังลือรับรองสิทธิในบำเหน็จ 
ตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แกไขเพิ่มเติม การให้คำปรึกษากฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น 

การให้บริการกรณีป้ญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเซิงเทคนิค 
หรือระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น

การให้บริการกรณีป้ญหาเขิงลึก หมายถึง งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คำปรึกษา 
หรือดำเน ินการกรณีบีญหาข้อหารือที่ม ืความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมืรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตาม 
กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๓/๑๑

วันท่ี เริ่มใช้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

๔. ความรับผิดชอบ
เจ้าหน้าที่ของสำนักงานคลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 
๔.๑ เจ ้าหน ้าท ี่ประชาส ัมพ ันธ์ กล ่าวต ้อนรับผู้ร ับบริการ และสอบถาม ว ิเคราะห ์และจำแนก 

ความต้องการของผู้รับบริการโดยให้บริการแยกเป็นแต่ละกรณีดังนี้
- กรณีทั่วไป (One Stop Service) จะให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของ 

ผู้รับบริการ ณ จุดประซาสัมพันธ์ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าท่ีประซาสัมพันธ์จะสอบถามความต้องการ 
เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ

- กรณีปีญหาเฉพาะค้าน จะเช ิญผ ู้ร ับบริการไปห ้องระบบปฏิบ ัต ิการ เพ ื่อพบเจ ้าหน ้าท ี่ 
ผู้รับผิดขอบ กรณีบีญหาเฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการ

- กรณีปืญหาเชิงลึก จะเชิญผู้รับบริการไปห้องให้คำปรึกษาและเชิญผู้เชี่ยวซาญที่รับผิดขอบงาน 
เฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการมาให้บริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา

๔.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบกรณีบีญหาเฉพาะด้าน กล่าวต้อนรับและแนะนำตัวต่อผู้รับบริการ และ 
ให้บริการคำปรึกษาระบบงานเชิงเทคนิค และข้อมูลอื่นตามความต้องการของผู้รับบริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ 
ภายหลังจากเสร็จส ิ้นการให ้บริการ เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ให ้บริการดังกล่าวจะสอบถามความต้องการเพ ิ่มเต ิม (ถ้ามี) 
ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ

๔.๓ เจ ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดขอบกรณีใ!ญหาเชิงลึก กล่าวต้อนรับและแนะน่าตัวต่อผู้ร ับบริการ และ 
ให้บริการคำปรึกษากรณีบีญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก หรือข้อมูลอื่นตามความต้องการ 
ของผู้รับบริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถาม 
ความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ

๔.๔ เจ้าหน้าที่ฝายบริหารทั่วไป จัดเก็บข้อมูลสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและ 
สรุปผลการให้บริการในแต่ละวัน พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือและจัดทำเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่ประซาสัมพันธ์

๔. ระเบียบปฏิบัติ
๔.๑ กฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง แนว 

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

๔.๒ แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS
๔.๓ แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP
๔.๔ นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด
๔.๔ คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบของสำนักงานคลังจังหวัด



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๔/๑๑

วันท่ี เร่ิมใช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

๖. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน



คู่มีอการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลซองสำนักงาน
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๕/๑๑

วันท่ี เริ่มใช้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนที่ & ต้อนรับ สอบลาม วิเคราะห์ และจำแนกความต้องการ ภายใน ๓ นาที

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าวต้อนรับผู้รับบริการอย่างมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและกล่าวแนะนำ 
ตนเองกับผู้รับบริการ พร้อมทั้งสอบถาม วิเคราะห์ และจำแนกความต้องการของผู้รับบริการว่าอยู่ในกรณีทั่วไป 
กรณี!]ญหาเฉพาะด้าน หรือกรณี!]ญหาเซิงลึก และล่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดังนี้

กรณีท้ัวไใ] (One Stop Service) งานบริการท่ีสามารถดำเนินการให้เสร็จส้ิน ณ จุดประซาสัมพันธ์ 
ให้รับบริการ ณ จุดประซาสัมพันธ์

กรณีใ]ญหาเฉพาะด้าน งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเซิงเทคนิคหรือระบบงาน 
เฉพาะด้าน ให้เชิญ'รับ'บริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ

กรณีใไญหาเซิงลึก งานบริการที่ต้องให้ผู้เซี่ยวซาญเฉพาะด้านให้คำปรึกษาหรือดำเนินการ 
กรณี!]ญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก ให้เซิญรับบริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา

ขั้นตอนที่ ๒ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล ภายในเวลาที่กำหนด
กรณีๆ ก่ีวไ!] (One Stop Service) เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์ดำเนินการดังนี้ ภายใน ๓๐ นาที
•  แนะนำสิ่งอำนวยความสะดวกที่มีไว้บริการ
•  อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ฃอรับบริการ
•  ให้บริการตามความต้องการ โดยจำแนกเป็น ๒ ประเภท

- ให้คำปรึกษา เซ่น กฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น
- ให้ข้อมูล เซ่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใข้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือ 

ร ับรองส ิทธิในบำเหน ็จตกทอดเพ ื่อใข ้เป ็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เง ิน การให ้ข ้อม ูลด ้านเศรษฐก ิจ/ข ้อม ูล 
ตามพระราซบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราซการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และ,ที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นต้น

•  เม ื่อเสร ็จส ิ้นการให ้บริการแล ้ว ให ้แจ ้งผลการดำเน ินการให ้แก ่ผ ู้ร ับบร ิการทราบ 
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ล้ามี ให้ดำเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี 
ให้แนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเซิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ 
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ 
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม

•  บันทึกการให้บริการตามแบบฟอร์มที่กำหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทำเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดล่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การใหบ้ริการดำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หน้าท่ี ะ ๖ /๑๑

วันท่ี เร่ืมใฃ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

กรณีใไญหาเฉพาะด้าน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการดังนี้ ภายในเวลาทีก่ำหนด 
ร)) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันร์ภายใน ๑ - ๓ นาที

•  เชิญผู้รับบริการไป ณ ห้องระบบปฏิบัติการ และแนะนำสิ่งอำนวยความสะดวก
ท่ีมี'ไว้'บริการ

•  แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปึญหาเฉพาะด้าน 
ตามความต้องการของผู้รับบริการทราบ เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ

b) เจ้าหน้าที!ผู้รับผิดชอบกรณีปีญหาเฉพาะด้าน ป ิญหาเกี่ยวกับการปฏิบ ัติงานในเชิง 
เทคนิคหรือระบบงานเฉพาะด้าน เซ่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น

•  กล่าวต้อนรับผู้ร ับบริการอย่างม ีมน ุษยส ัมพ ันธ์ท ี่ด ีและกล่าวแนะนำตนเองกับ
ผู้รับบริการ

•  อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ฃอรับบริการ
•  ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ พร้อมทั้งให้บริการ โดยจำแนกเป็น ๒ กรณี

- กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ฯ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จตามความต้องการ 
ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามความต้องการนั้น

- กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปิญหาไว้ เพื่อดำเนินการหาข้อมูลเพิ่มเติม 
เซ่น ต้องหารือกรมบัญชีกลางส่วนกลาง ต้องใช้เวลาดำเนินการหรือหาข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ฯ 
แจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงความจำเป็นของปญหาที่ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม และสอบถามว่า ประสงค์จะรอการบริการ 
หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริการ โดยให้แจ้งเวลารอการให้บริการด้วย แล้วจึงดำเนินการตามความต้องการนั้น

•  เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการดำเนินการให้แก่ผู้ร ับบริการทราบ 
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้ดำเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี 
ให้แนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ 
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ 
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม

•  บันทึกการให้บริการตามแบบฟอร์มที่กำหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทำเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีป้ญหาเฉพาะด้าน กรณีปกติ 
ภายใน ๓๐ นาที กรณีซับซ้อน ภายใน ๖๐ นาที (รอบริการ) หรือภายใน ๑ วัน (ติดต่อกลับ)



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การใหบ้ริการคำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๗/๑๑

วันท่ี เร่ืมใฃ้ ะ แก้ไขคร้ังท่ี ะ

กรณีใไญหาเซิงลึก เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการดังนีภ้ายในเวลาทีก่ำหนด 
(ร)) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันร์ภายใน ๑ - ๓ นาที

•  เช ิญผู้ร ับบริการไป ณ ห ้องให ้คำปรึกษา และแนะน ่าส ิ่งอำนวยความสะดวก
ท่ีมี'ไว้'บริการ

•  แจ้งความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปึญหาเซิงลึกตาม 
ความต้องการของผู้รับบริการทราบ เพื่อเชิญมาให้บริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา

b) เจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดชอบกรณีปืญหาเชิงลึก ป ึญ ห าท ี่ม ีความย ุ่งยาก ซับซ้อน หรือ 
มีรายละเอียดมาก เซ่น การปฏิบัติงานตามกฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเข่าบ้าน เป็นต้น

•  กล่าวต้อนรับผู้ร ับบริการอย่างม ีมน ุษยส ัมพ ันธ์ท ี่ด ีและกล่าวแนะน ่าตนเองกับ
ผู้รับบริการ

•  อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็นที่ฃอรับบริการ
•  ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ พร้อมทั้งให้บริการ โดยจำแนกเป็น ๒ กรณี

- กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ฯ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จตามความต้องการ 
ให้เจ้าหน้าที่คำเนินการตามความต้องการนั้น

- กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปิญหาไว้ เพื่อคำเนินการหาข้อมูลเพิ่มเติม 
เซ่น ต้องหารือกรมบัญชีกลางส่วนกลาง ต้องใช้เวลาคำเนินการหรือหาข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เป็นต้น ให้เจ้าหน้าที่ฯ 
แจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึงความจำเป็นของปญหาที่ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม และสอบถามว่า ประสงค์จะรอการบริการ 
หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริการ โดยให้แจ้งเวลารอการให้บริการด้วย แล้วจึงคำเนินการตามความต้องการนั้น

•  เมื่อเสร็จสิ้นการให้บริการแล้ว ให้แจ้งผลการคำเนินการให้แก่ผู้ร ับบริการทราบ 
พร้อมทั้งสอบถามความต้องการบริการเพิ่มเติม ถ้ามี ให้คำเนินการให้บริการเพิ่มเติมตามความต้องการ ถ้าไม่มี 
ให้แนะน่าซ่องทางการติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม และเชิญผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ 
ในการให้บริการ โดยสามารถประเมินการให้บริการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินการให้บริการผ่านการ 
ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม

•  บันทึกการให้บริการตามแบบฟอร์มที่กำหนด และสรุปการตอบข้อหารือเพื่อจัดทำเป็น 
FAQ รายเดือน พร้อมทั้งจัดล่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกรณีป้ญหาเชิงลึก กรณีปกติ 
ภายใน ๓๐ นาที กรณีซับซ้อน ภายใน ๖๐ นาที (รอบริการ) หรือภายใน ๑ วัน (ติดต่อกลับ)



ขั้นตอนที่๓ การจัดเก็บและสรุปผลข้อมูลความฬึงฬอใจและการให้บริการ เป็นประจำทุกเดือน 
ภายใน ๕ วันทำการ นับตั้งแต่วันสุดท้ายของเดือน

เจ้าหน้าท่ีฝายบริหารท่ัวไป ดำเนินการดังนี้
•  จัดเก็บข้อมูลการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้[ห้บริการ ณ จุดให้บริการในแต่ละกรณี และ 

สรุปผลการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจำทุกเดือน พร้อมทั้งสรุปการตอบข้อหารือ 
และจัดทำเป็น FAQ เพ่ือเผยแพร่ประซาสัมพันธ์ผ่านทุกซ่องทางการติดต่อส่ือสารของสำนักงานคลังจังหวัดเป็นรายเดือน

•  จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อผลการให้บริการของ 
สำนักงานคลังจังหวัดในแต่ละจุดให้บริการ และสรุปผลการประเม ินความพึงพอใจภาพรวมของสำนักงาน 
คลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจำทุกเดือน

๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง
เอกสารประกอบการให้ดำปรึกษาและข้อมูลในแต่ละกรณี เซ่น แบบดำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ 

ในบำเหน็จตกทอดเพื่อใข้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน เป็นต้น

๘. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง
๘.๑ แบบบันทึกการให้บริการดำปรึกษาและข้อมูล
๘.๒ แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการดำปรึกษาและข้อมูล



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงาน 
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๙/๑๑

วันท่ี เร่ิมใช ้ ะ แก้ไขคร้ังท่ี ะ

๙. เอกสารบันทึก

ซื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา 
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

๑ .  แบบบันทึก 
การให้บริการ 
คำปรึกษาและ 
ข้อมูล

๑ .  เจ้าหน้าที่ประซาสัมพันธ์ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ 

กรณีป้ญหาเฉพาะด้าน 
๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ 

กรณีป้ญหาเซิงลึก 
๔. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานคลังจังหวัด

๓ ปี จัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 
โดยแยกตามเรื่อง 
ที่ให้บริการ และ 
เรียงตามจันที่ 
ให้บริการ

๒. แบบประเมิน 
ความพึงพอใจต่อ 
การให้บริการ 
คำปรึกษาและ 
ข้อมูล

๑ .  เจ้าหน้าที่ประซาสัมพันธ์ 
๒. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ 

กรณีป้ญหาเฉพาะด้าน 
๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบ 

กรณีป้ญหาเซิงลึก 
๔. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานคลังจังหวัด

๓ ปี จัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 
โดยเรียงตามวันที่ 
ให้บริการ

๑๐. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน
____________________ ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน
ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อหน่วยงาน

สูตรการคำนวณ ความถี่ในการ 
รายงานผล

๑ ครั้ง/เดือน

ผู้เก็บข้อมูล
ฝ่ายบริหารทั่วไป

เป้าหมาย
ร้อยละ ๘๔ 

แบบฟอร์มที่ใข ้
เก็บข้อมูล

แบบฟอร์มการ
ระดับคะแนน ๑ ๒ ๓ (SL ๔

ร้อยละ ๖๔ ๗๐ ๗๔ ๘๐ ๘๔
จัดเก็บตัวชี้'รัด 
และรายงานผล 
การปฏิบัติงาน



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลซองสำนักงาน
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๑๐/๑๑

วันท่ี เร่ิมใช ้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

แบบบันทึกการให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล 
สำนักงานคลังจังหวัด.....................

ส่วนท่ี ๑ ะ ข้อมูลผู้รับบริการ
๑ .  ซื่อ/นามสกุล........... (กรณีผู้รับบริการไม่ประสงคํให้ข้อมูลซื่อ/นามสกุล ให้ข้ามไปข้อถัดไป).........................
๒. หน่วยงาน.......... (ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ

องค์การมหาซน หน่วยงานของรัฐอื่นๆ เอกซน ประซาซน)......

ส่วนท่ี ๒ ะ ข้อมูลผู้ให้บริการ
๑ .  เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันร์

ซื่อ/นามสกุล........................................................กลุ่มงาน/ฝ่าย
๖. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกรณีปืญหาเฉพาะด้าน

ซื่อ/นามสกุล........................................................กลุ่มงาน/ฝ่าย
๓. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบกรณีปืญหาเชิงลึก

ซื่อ/นามสกุล........................................................กลุ่มงาน/ฝ่าย

ส่วนท่ี ๓ ะ ข้อมูลการให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล
๑ .  วันที่ให้บริการ................
๒. ระยะเวลาการให้บริการ

เจ้าหน้าที่ เวลาเริ่มต้น เวลาเสร็จสิ้น รวมเวลา (ขม./'นาที)
เจ้าหน้าที่ประซาสัมพันธ์
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปิญหาเฉพาะด้าน
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปิญหาเซิงลึก

รวมเวลาที่ให้บริการ
๓ .  บริการที่ให้กับผู้รับบริการ

๓.® กรณีท่ัวไป (One Stop Service)
□  คำปรึกษา เรื่อง........................ (ระบุเฉพาะซื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)
□  ข้อมูล/ปฏิบัติการ เรื่อง............(ระบุเฉพาะซื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด).

๓.๖ กรณีปีญหาเฉพาะด้าน
□  คำปรึกษา เรื่อง........................ (ระบุเฉพาะซื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)
□  ข้อมูล/ปฏิบัติการ เรื่อง............(ระบุเฉพาะซื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด).

๓.๓ กรณีปีญหาเชิงลึก
□  คำปรึกษา เรื่อง........................ (ระบุเฉพาะซื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด)
□  ข้อมูล/ปฏิบัติการ เรื่อง............(ระบุเฉพาะซื่อเรื่อง ไม่ต้องมีรายละเอียด).



คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง ะ การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลซองสำนักงาน
คลังจังหวัด

หน่วยงาน ะ สำนักงานคลังจังหวัด
หมายเลขเอกสาร ะ หนาท ะ ๑ ๑ /๑ ๑

วันท่ี เริ่มใช้ ะ แกไขคร้ังท่ี ะ

แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล 
สำนักงานคลังจังหวัด.....................

ส่วนท่ี ๑ ะ ข้อมูลผู้รับบริการ
หน่วยงาน...........(ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ
องค์การมหาซน หน่วยงานของรัฐอื่นๆ เอกซน ประซาซน)..............................................................................

ส่วนท่ี ๒ ะ ข้อมูลความพึงพอใจต่อการให้บริการ 
เร่ือง

๑ .  ระยะเวลาการให้บริการ ณ จุดบริการ
□  จุดประซาสัมพันธ์
□  ห้องระบบปฏิบัติการ
□  ห้องให้คำปรึกษา

๒. กระบวนการให้บริการ ณ จุดบริการ
□  จุดประซาสัมพันธ์
□  ห้องระบบปฏิบัติการ
□  ห้องให้คำปรึกษา

๓ .  บุคลากรที่ให้บริการ ณ จุดบริการ
□  จุดประซาสัมพันธ์
□  ห้องระบบปฏิบัติการ
□  ห้องให้คำปรึกษา

๔. คำปรึกษา/ข้อมูลที่ได้รับบริการ ณ จุดบริการ
□  จุดประซาสัมพันธ์
□  ห้องระบบปฏิบัติการ
□  ห้องให้คำปรึกษา

๕. สิ่งอำนวยความสะดวกสำหรับผู้รับบริการ 
๖. ภาพรวมการบริการซองสำนักงานคลังจังหวัด 
๗. ข้อเสนอแนะ /  สิ่งที่ควรปรับปรุง

ระดับความพึงพอใจ
มากท่ีสุด มาก พอใช้ น้อย ควรปรับปรุง

□  □  □  □  □
□  □  □  □  □
□  □  □  □  □

□  □  □  □  □
□  □  □  □  □
□  □  □  □  □

□  □  □  □  □
□  □  □  □  □
□ □ □ □ □
□ □ □ □ □
□  □  □  □  □
□  □  □  □  □
□  □  □  □  □
□  □  □  □  □



การออกแบบกระบวนการ (PM ๓) กรมบัญชีกลาง -  สำนักงานคลังจังหวัด

กระบวนการ การพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตมาตรการ/กลไก
กระบวนงาน การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงานคลังจังหวัด
ข้อกำหนด ผู้รับบริการได้รับบริการตามความต้องการอย่างถูกต้องและรวดเร็ว
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย ร้อยละความพิงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อหน่วยงาน (เป้าหมายร้อยละ ๘๕)
หน่วยงาน สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน องค ์ความ! กฎหมาย ระเบียบ 
เทคโนโลยีที่ใซ้

มาตรฐานงาน
(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

การต้อนรับ สอบถาม วิเคราะห์ และจำแนกความต้องการ ๑. เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ 
๒. กฎห มาย ระเบ ียบ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี 

หล ักเกณฑ ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ 
หน ังส ือส ั่งการ ด ้าน การเง ิน การคล ัง 
ภาครัฐ

๓. คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของสำนักงานคลังจังหวัด

เจ้าหน้าที่ประซาส้มพันร
•  กล่าวต้อนรับและแนะนำตนเอง รวมทั้ง 

สอบถาม วิเคราะห์ และจำแนกความต้องการ 
ข อ งผ ู้ร ับ บ ร ิก าร ว ่าอ ย ู่ใน ก ร ณ ีท ั่ว ไ ป  
กรณีป็ญหาเฉพาะต้าน หรือกรณีป็ญหา 
เซิงลึก และเชิญผู้รับบริการไป ณ จุดบริการ 
ตามแต่ละกรณี

ภายใน ๓ นาที

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าท ี่ของภาคเอกซน และ 
ประซาซน



การออกแบบกระบวนการ (PM ๓) กรมบัญชีกลาง -  สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน องค ์ความ! กฎหมาย ระเบียบ 
เทคโนโลยีที่ใข้

มาตรฐานงาน
(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๒ การให้บริการ
เรา.<51 กรณีท่ัวไ

คำปรึกษาและข้อมูล
ป (One Stop Service)
'

เจ้าหน้าที่ประซาสัมพันธ์
________________± ________________

อธิบายขั้นตอนการให้บริการ
________________± ________________

ให้บริการตามความต้องการ 
________________± ________________

สอบถามความต้องการเพิ่มเติม
________________± ________________

ให้ผู้วับบริการประเมินความพึงพอใจ

บันทึกการให้บริการ 
และสรุปการตอบข้อหารือ

๑ .  เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ 
๒. กฎห มาย ระเบ ียบ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี 

หล ักเกณฑ ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ 
หน ังส ือส ั่งการ ต ้าน การเง ิน การคล ัง 
ภาครัฐ

๓ .  นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
และจังหวัด

๔. คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของสำนักงานคลังจังหวัด

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
•  แนะนำสิ่งอำนวยความสะดวก และอธิบาย 

ขั้นตอนการให้บริการ
•  ให้บริการตามความต้องการ และแจ้งผล 

การดำเนินการให้แก1ผู้รับบริการ
•  สอบถามความต ้องการบริการเพ ิ่ม เต ิม 

และแนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสาร
•  ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
•  บันทึกการให้บริการ สรุปการตอบข้อหารือ 

และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป
ภายใน ๓๐ นาที

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าหน้าท ี่ของภาคเอกซน และ 
ประซาซน



การออกแบบกระบวนการ (PM ๓) กรมบัญชีกลาง -  สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ
ที่

๒

ผังขั้นตอน

การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล (ต่อ) ๑.

๒.๒ กรณีป็ญหาเฉพาะด้าน ๒.

๓ .

๔.

๔.

๖.

€ 2/ c lองคความรู กฎหมาย ระเบยบ 
เทคโนโลยีที่ใข้

เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ

มาตรฐานงาน
(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ
กฎห มาย ระเบ ียบ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี 
หล ักเกณฑ ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ 
หน ังส ือส ั่งการ ด ้าน การเง ิน การคล ัง 
ภาครัฐ

•  แนะนำสิ่งอำนวยความสะดวก และแจ้ง 
ความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ 
ผ ู้ร ับ ผ ิด ข อ บ ก ร ณ ีป ็ญ ห าเฉ พ าะ ด ้าน  
เพ่ือเชิญมาให้บริการ ณ ห้องระบบปฏิบัติการ

เจ้าหน้าท ี่ของภาคเอกซน และ 
ประซาซน

แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP 
นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
และจังหวัด
คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบ 
ของสำนักงานคลังจังหวัด

ภายใน ๑ -  ๓ นาที
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน
(ป ็ญหาการปฏิบ ัต ิงานในเซ ิงเทคนิคหรือ 
ระบบงานเฉพาะด้าน)

•  กล่าวต้อนรับ แนะนำตนเอง และอธิบาย 
ขั้นตอนการให้บริการ

•  ให ้บริการตามความต้องการจำแนกเป็น
๒ กรณี
- กรณีปกติ สามารถให้บริการได้แล้วเสร็จ

ตามความต้องการ
- กรณีซับซ้อน ต้องรับประเด็นป็ญหาไว้ 

และหาข้อมูลเพิ่มเติม 
แ ล ะ แ จ ้ง ผ ล ก า ร ด ำ เน ิน ก า ร ใ ห ้แ ก ่ 
ผู้รับบริการ

•  สอบถามความต ้องการบริการเพ ิ่ม เต ิม 
และแนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสาร

•  ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
•  บันทึกการให้บริการ สรุปการตอบข้อหารือ 

และจัดล่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป
กรณีปกติ ภายใน ๓๐ นาที
กรณ ีซ ับซ้อนภายใน ๖๐  นาที (รอบริการ)
หรือภายใน ๑ วัน (ติดต่อกลับ)



การออกแบบกระบวนการ (PM ๓) กรมบัญชีกลาง -  สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน องค ์ความ! กฎหมาย ระเบียบ 
เทคโนโลยีที่ใซ้

มาตรฐานงาน
(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

การให้บริการคำปรึกษาและข้อมูล (ต่อ) ท. เทคนิคการให้บริการที่เป็นเลิศ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ๒

๒.๓ กรณีบีญหาเซิงลึก ๒. กฎห มาย ระเบ ียบ  มต ิคณ ะร ัฐมนตร ี 
หล ักเกณฑ ์ มาตรฐาน แนวทาง หรือ 
หน ังส ือส ั่งการ ด ้าน การเง ิน การคล ัง 
ภาครัฐ

๓. นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
และจังหวัด

๔. คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบ 
ของสำนักงานคลังจังหวัด

•  แนะนำสิ่งอำนวยความสะดวก และแจ้ง 
ความต้องการของผู้รับบริการให้เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดขอบกรณีป็ญหาเซิงลึก เพื่อเชิญมา 
ให้บริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา

ภายใน ๑ -  ๓ นาที
เจ้าหน้าที่ผู้ร ับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก
(บ ีญ ห าท ี่ม ีค ว าม ย ุ่งย าก  ซับซ้อน หรือ 
มีรายละเอียดมาก)

•  กล่าวต้อนรับ แนะนำตนเอง และอธิบาย 
ขั้นตอนการให้บริการ

•  ให ้บริการตามความต้องการจำแนกเป็น 
๒ กรณี
- กรณีปกติ สามารถให้บริการไต้แล้วเสร็จ 

ตามความต้องการ
- กรณีซับซ้อน ต้องรับประเด็นป็ญหาไว้ 

และหาข้อมูลเพิ่มเติม
แ ล ะ แ จ ้ง ผ ล ก า ร ด ำ เน ิน ก า ร ใ ห ้แ ก ่ 
ผู้รับบริการ

•  สอบถามความต ้องการบริการเพ ิ่ม เต ิม 
และแนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสาร

•  ให้ผู้รับบริการประเมินผลความพึงพอใจ
•  บันทึกการให้บริการ สรุปการตอบข้อหารือ 

และจัดล่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป

เจ้าหน้าท ี่ของภาคเอกซน และ 
ประซาซน

กรณีปกติ ภายใน ๓๐ นาที
กรณ ีซ ับซ้อนภายใน ๖๐  นาที (รอบริการ)
หรือภายใน ๑ วัน (ติดต่อกลับ)



การออกแบบกระบวนการ (PM ๓) กรมบัญชีกลาง -  สำนักงานคลังจังหวัด

ลำดับ ผังขั้นตอน องค ์ความ! กฎหมาย ระเบียบ 
เทคโนโลยีที่ใข้

มาตรฐานงาน
(ระยะเวลา ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

๓ การจัดเก็บและสรุปผลข้อมูลความพึงพอใจและการให้บริการ ๑ .  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน เจ้าหน้าที่ฝๆบบริหารทั่วไป เจ้าหน้าที่ชองหน่วยงานภาครัฐ
สารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม •  จ ัด เก ็บ ข ้อ ม ูล ก ารให ้บ ร ิก ารใน แ ต ่ล ะ เจ้าหน้าท ี่ชองภาคเอกซน และ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ๒. คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ จุดให้บริการ และสรุปผลการให้บริการ ประซาซน
ชองสำนักงานคลังจังหวัด เสนอคลังจังหวัด พร้อมทั่งสรุปการตอบ

_____________ ±_____________ ข้อหารือและจัดทำเป็น FAQ เพื่อเผยแพร่
จัดเก็บและสรุปผลการให้บริการ ประซาสัมพันธ์ผ่านทุกซ่องทางการติดต่อ
พร้อมทั่งสรุปการตอบข้อหารือ สื่อสาร เป็นประจำทุกเดือน
และจัดทำเป็น FAQ รายเดือน •  จัดเก็บข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจ

1 ชองผ ู้ร ับบร ิการในแต ่ละจ ุดให ้บร ิการ
จัดเก็บและสรุปผลความพึงพอใจ และสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ

ชองผ้รับบริการ รายเดือน ภาพรวมชองสำนักงานคลังจังหวัดเสนอ
คลังจังหวัดเป็นประจำทุกเดือน

ภายใน ๕ ว ันทำการ น ับตั้งแต่วันสุดท้าย
ของเดือน

หมายเหตุ :
กรณีทั่วไป (O ne S top  Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดำเนินการให้เสร็จสิ้น ณ จุดประซาสัมพันธ์ เซ่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใข้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จ 

ตกทอดเพื่อใช้เบีนหลักทรัพย์ประลันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม การให้ดำปรึกษากฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ 
เบื้องด้นท่ัวไป เป็นด้น

กรณีปีญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวลับการปฏิบัติงานในเซ่งเทคนิคหรือระบบงานเฉพาะด้าน เข่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นด้น 
กรณีปีญหาเซิงลึก หมายถึง งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้ดำปรึกษา หรือดำเนินการกรณีป็ญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก เข่น การปฏิบัติงานตามกฎหมาย 

การจัดซื้อจัดจ้าง/ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเข่าบ้าน เป็นต้น


