
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน 

 - งานบริการตามภารกิจของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. การให้คำปรึกษา กฎหมาย และระเบียบพื้นฐาน 

คำนิยาม 

ผู้รับบริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ (ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ) เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัด 

การให้บริการกรณีทั่วไป (One Stop Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดำเนินการให้เสร็จสิ้น            
ณ จุดประชาสัมพันธ์ เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การออกหนังสือรับรองสิทธิใน
บำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน การให้ข้อมูลด้านเศรษฐกิจ/ข้อมูลตามพระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม การให้คำปรึกษากฎหมาย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติ
เบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น 

การให้บริการกรณีปัญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิคหรือ
ระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP เป็นต้น 

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

เจ้าหน้าที่ของสำนักงานคลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่าวต้อนรับผู้รับบริการ และสอบถาม วิเคราะห์และจำแนก 

ความต้องการของผู้รับบริการ โดยให้บริการแยกเป็นแต่ละกรณีดังนี้ 

 - กรณีทั ่วไป (One Stop Service) จะให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะสอบถาม
ความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

 - กรณีปัญหาเฉพาะด้าน จะเชิญผู้รับบริการไปห้องระบบปฏิบัติการ เพื่อพบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
กรณีปัญหาเฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการ 

 - กรณีปัญหาเชิงลึก จะเชิญผู้รับบริการไปห้องให้คำปรึกษาและเชิญผู้เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบงาน
เฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการมาให้บริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน กล่าวต้อนรับและแนะนำตัวต่อผู้รับบริการ และ
ให ้บร ิการคำปร ึกษาระบบงานเช ิ ง เทคน ิค และข ้อม ูลอ ื ่นตามความต ้องการของผ ู ้ ร ับบร ิการ                              
ณ ห้องระบบปฏิบัติการ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถามความ
ต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 



3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก กล่าวต้อนรับและแนะนำตัวต่อผู้รับบริการ และให้บริการ
คำปรึกษากรณีปัญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก หรือข้อมูลอื่นตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา ภายหลังจากเสร็จสิ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการดังกล่าวจะสอบถาม
ความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

๔. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป จัดเก็บข้อมูลสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการและ
สรุปผลการให้บริการในแต่ละวัน พร้อมทั ้งสรุปการตอบข้อหารือและจัดทำเป็น FAQ เพื ่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

ระเบียบปฏิบัต ิ

1.กฎหมายและระเบียบการเง ินการคลัง มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง                    
แนวปฏิบัติ และหนังสือสั่งการต่างๆ ดังนี้ 

- ด้านการเงินการคลัง  - ด้านค่าตอบแทนและสวัสดิการ   - ด้านลูกจ้าง 

- ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ - ด้านเงินนอกงบประมาณ   - ด้านการบัญชีภาครัฐ 

- ด้านการบริหารงบประมาณ - ด้านการตรวจสอบภายใน - ด้านละเมิดและแพ่ง 

๒. แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  

๓. แนวทางการปฏิบัติงานในระบบ e-GP  

๔. นโยบายกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง และจังหวัด 

๕. คำสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานคลังจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.การออกหนังสือรับรองสิทธิ์ในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของ
สถาบันการเงินสำหรับผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือน 

 การให้บริการพิจารณาอนุมัติหนังสือรับรองสิทธิ์ในบำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการ 
กู้เงินที่ออกโดยกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณีของผู้รับบำนาญ / บำนาญพิเศษ / 
บำเหน็จรายเดือน / บำเหน็จพิเศษรายเดือน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.  การลงทะเบียนในระบบ e-GP 

การให้บร ิการลงทะเบียนเพื ่อเข ้าใช ้งานระบบ  e-GP ของกรมบัญชีกลางซึ ่ งระบบ             
การลงทะเบียนมีด้วยกัน 3 ระบบงานดังนี้  

1. การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 

2. ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ  

3. ลงทะเบียนผู้สนใจทั่วไป 

เมื่อมีการลงทะเบียนในระบบ e-GP จะสามารถเข้าใช้งานในระบบต่างๆเช่นระบบประกาศจัดซื้อ    
จัดจ้างภาครัฐการเสนอราคาด้วยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์และการเสนอราคาวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์
เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4. การขอข้อมูลเศรษฐกิจ 

  สำนักงานคลังจังหวัดลำปางได้ดำเนินงานเกี่ยวกับงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด มีหน้าที่
รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด      
และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและ
เศรษฐกิจแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน รวมทั้งสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด
เพ่ือประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานและแนวทางปฏิบัติตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาในจังหวัด 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



งานบริการที่ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านจากผู้มารับบริการ 

 สำนักงานคลังจังหวัดลำปางมีเจ้าหน้าที่ประจำจุดประชาสัมพันธ์  โดยมีการสอบถามเลขประจำตัว
ประชาชนจากผู้รับบริการแล้วตรวจสอบผ่านเว็บไซต์กระทรวงการคลัง และระบบงานต่างๆของกรมบัญชีกลาง
โดยมีงานบริการที่ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านจากผู้มารับบริการดังนี้ 

ประเภทงานบริการ หลักฐาน (เอกสารประกอบ) 
1.การให้คำปรึกษา กฎหมาย และระเบียบพื้นฐาน ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
2. การออกหนังสือรับรองสิทธิ์ในบำเหน็จตกทอด
เพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของสถาบัน
การเงินสำหรับผู้รับบำนาญ/ผู้รับบำเหน็จรายเดือน 

ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 

3.การลงทะเบียนในระบบ e-GP 
การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐยังไม่สามารถยกเลิก
การขอสำเนาบัตรประชาชนได้เนื ่องจาก ต้องใช้
ประกอบการอ้างอิงเพื่อทำการตรวจสอบข้อมูลก่อน
อนุมัติในระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 

การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ   
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียน
บ้าน  
การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ ต้องมีเอกสารประกอบคือ   
กรณีนิติบุคคล  
- สำเนาหนังสือบริคณสนธิ ์ (กรณีเป็น บริษัท หรือ 
บริษัทจำกัด มหาชน)   
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของกรรมการผู ้มี
อำนาจลงนามในแบบแจ้งการลงทะเบียน  
กรณีบุคคลธรรมดา  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
- สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ (ถ้ามี) 

4. การขอข้อมูลเศรษฐกิจ ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
5.งานบริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
6.งานด้านการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 


