
มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๑ 

 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรให้บริกำรส ำนักงำนคลังจังหวัดปรำจีนบุรี 

 เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี                    
มีแนวทางปฏิบัติดังนี้  

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
➢  จุดประชาสัมพันธ์ 
 
 

➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าวทักทาย
ผู้รับบริการด้วยค าว่า 
     “สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่ำวแนะน ำ
ตนเอง “ดิฉัน/ผม..........ยินดีให้บริกำรค่ะ/
ครับ” 
พร้ อมสอบถามความต้ องการของ
ผู้รับบริการด้วยค าว่า 
     “วันนี้มำติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ” 
หรือ “ต้องกำรให้ส ำนักงำนคลังจังหวัด
ปรำจีนบุรีช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ” 
 

➢  การพิจารณาประเด็นปัญหา 
1.  กรณีปัญหำพื้นฐำนทั่วไป และกำรบริกำร
แบบเบ็ ดเสร็ จในจุ ดเดี ยว (One Stop 
Service) 
 
 
 

➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการ
เสร็จสิ้น ณ จุดประชาสัมพันธ์ได้แก่ 
     1.  งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบ 
e-GP  
     2.  การขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ า
ประกัน 
     3.  การขอข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 
     4.  หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องต้น
ทั่วไป 
 

  

 

 



มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๒ 

 

ขัน้ตอน แนวทำงปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการนั่งรอ 
ณ จุดต้อนรับ ด้วยค าว่า 
 “กรุณำนั่งรอสักครู่นะคะ/ครับ” 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ่งอ านวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการ เช่น บริการน้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์
ต่าง ๆ ขั้นตอนการใช้บริการ Free Wifi ในระหว่างรอ
รับบริการ 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งกระบวนงาน
ขั้นตอนรายละเอียดการให้บริการให้ผู้รับบริการ
ทราบ 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
➢  เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการ
ให้บริการพร้อมสอบถามความต้องการรับบริการ
เพ่ิมเติม ด้วยค าว่า 
     “กรณีประเด็นที่สอบถำม เรื่อง..........ด ำเนินกำร
เสร็จเรียบร้อยแล้วท่ำนต้องกำรสอบถำมหรือรับ
บริกำรประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” พร้อม
แนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสารของส านักงานคลัง
จังหวัดเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการส านักงานคลงัจงัหวดัปราจีนบุรี 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์

กรณีทั่วไปและ  
One Stop Service 

- อนุมัติการลงทะเบียนระบบ e-GP 
-  ขอรับหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน 
-  ขอข้อมูลเศรษฐกิจ 
-  ให้ค าปรึกษากฎหมายระเบียบเบื้องต้น 

 

ผู้รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 

ประเมินความพึงพอใจ
ผ่านระบบ/แบบสอบถาม 

ให้บริการตาม
ความต้องการ 



มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๓ 

 

 

 
 

 
 

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
     2.  กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชญิผู้รับบริการไป
ห้องปฏิบัติการ เพ่ือพบกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
เช่นการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ       
e-GP  ด้วยค าว่า 
     “ประเด็นปัญหำเรื่อง..........ต้องให้กลุ่มงำน
..........ท่ีรบัผิดชอบด ำเนนิกำรคะ่/ครบั” 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์น าผู้รับบริการไปยัง
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ด้วยค าว่า 
     “เชิญติดต่อกลุ่มงำน..........เรียนเชิญทำงนี้ค่ะ/
ครับ” 
➢  เจ้าหน้าที่ ในกลุ่มงานให้บริการตามความ
ต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณ ี
     1.  กรณีสำมำรถด ำเนินกำรแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่
ให้บริการตามประเด็นความต้องการของผู้รับบริการ 
     2.  กรณีรับประเด็นปัญหำ ให้แจ้งผู้รับบริการ
ทราบถึงความจ าเป็นของปัญหา เช่น ต้องหารือ
ส่วนกลางหรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า 
     “ประเด็นปัญหำที่สอบถำมเป็นปัญหำเชิงลึก
ซึ่งจ ำเป็นต้องหำรือ..........หรือเป็นปัญหำเฉพำะ
ด้ำนเกี่ยวกับระบบจ ำเป็นต้องให้ฝ่ำยเทคนิค
ด ำเนินกำรต้องใช้ระยะเวลำด ำเนินกำร คุณสะดวก
จะรอหรือให้ติดต่อภำยหลังค่ะ/ครับ” 
 

ขั้นตอนการให้บริการส านักงานคลงัจงัหวดัปราจีนบุรี 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
- การปฏิบัติงานระบบ e-GP 
- การปฏิบัติงานระบบ GFMIS 

ผู้รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 

ประเมินความพึงพอใจ
แบบสอบถาม 

พบเจ้าหนา้ที่     
ปฏิบัติการ/จุดบริการ

เฉพาะด้าน 



มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๔ 

 

 

 

       

 

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หำกประสงค์จะรอให้กล่าวว่า 
     “กรุณำรอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลำติดต่อ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” หำกไม่ประสงค์จะรอ ให้
กล่าวว่า 
     “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หำกได้ค ำตอบแล้ว
จะติดต่อกลับภำยใน 1 วันท ำกำรนะคะ/ครับ” 
     ➢ เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถาม
ความต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า 
     “กรณี (ควำมต้องกำรรับบริกำร) เรื่อง..........
ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วท่ำนต้องกำร
สอบถำมหรือรับบริกำรประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่
คะ/ครับ พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสารกับ
ส านักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
 



มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๕ 

 

 

 

 
 

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
     3. กรณี ปัญหำกฎหมำย ระเบียบ กำรคลัง
เชิงลึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับบริการทราบ
ถึงประเด็นปัญหาที่สอบถามต้องให้ผู้ เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้านด าเนินการด้วยค าว่า 
     “ประเด็นปัญหำเรื่อง..........ต้องให้ผู้เชี่ยวชำญ
เฉพำะด้ำนรับผิดชอบด ำเนินกำรค่ะ/ครับ” 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการไปยัง
ห้องให้ค าปรึกษาและส่งต่อให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
ให้ค าปรึกษาแนะน า ด้วยค าว่า 
     “กรุณำรอสักครู่นะคะดิฉัน/ผมจะไปเชิญ
ผู้เชี่ยวชำญที่รับผิดชอบมำพบท่ำนในห้องนี้ค่ะ/
ครับ” 
➢  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะน าสิ่งอ านวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการในห้องให้ค าปรึกษา เช่น บริการ
น้ าดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ และขั้นตอนการใช้บริการ 
Free Wifi ในระหว่างรอผู้เชี่ยวชาญ 
➢ ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็นความต้องการ
แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
     1. กรณีด ำเนินแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา
แนะน าตามประเด็นความต้องการ 
     2. กรณีรับประเด็นปัญหำ ให้แจ้งผู้รับบริการ
ทราบถึงความจ าเป็นของปัญหาต้องหารือส่วนกลาง
หรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยค าว่า 

ขั้นตอนการให้บริการส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ ์

กรณีปัญหาเชิงลึก 

ผู้รับบริการออกจาก 
ส านักงานคลังจังหวัด 

ประเมินความพึงพอใจ
แบบสอบถาม 

พบผู้เชี่ยวชาญ            
ณ ห้องให้ค าปรึกษา 



มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๖ 

 

          

 

 

 

ขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     “ประเด็นปัญหำที่สอบถำมเป็นปัญหำเชิงลึก
ซึ่งจ ำเป็นต้องหำรือ..........หรือเป็นปัญหำเฉพำะ
ด้ำนเกี่ยวกับระบบจ ำเป็นต้องให้ฝ่ำยเทคนิค
ด ำเนินกำรต้องใช้ระยะเวลำด ำเนินกำรคุณสะดวก
จะรอหรือให้ติดต่อภำยหลังคะ/ครับ” 
     หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
     “กรุณำรอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลำติดต่อ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนคะ/ครับ” 
     หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
     “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หำกได้ค ำตอบแล้ว
จะติดต่อกลับภำยใน 1 วันท ำกำรนะคะ/ครับ” 
     ➢ เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถาม
ความต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยค าว่า 
     “กรณี (ควำมต้องกำรรับบริกำร)เรื่อง..........
ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วท่ำนต้องกำร
สอบถำมหรือรับบริกำรประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่
คะ/ครับ” 
พร้อมแนะน าช่องทางการติดต่อสื่อสารของส านักงาน
คลังจังหวัดเพ่ิมเติม 



มาตรฐานการให้บริการ 
ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี 

 
 

๑๗ 

 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์/ห้องปฏิบัติการ/ห้องให้ค าปรึกษา(แล้วแต่กรณี) 
ให้บริการเสร็จสิ้นแล้ว จะท าการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของส านักงานคลัง
จังหวัดปราจีนบุรี โดยขอความร่วมมือผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจผลการให้บริการในระบบ ณ เคาน์เตอร์
ประชาสัมพันธ์ หรือตอบแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการของส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรี และ
หย่อนลงตู้กล่องรับฟังความคิดเห็นบริเวณด้านหน้าส านักงานคลังจังหวัด 

 ทั้งนี้ ส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรีจะน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินดังกล่าวมาสรุปและประมวลผล
ในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขกระบวนงานให้บริการต่าง ๆ ของส านักงานคลังจังหวัดปราจีนบุรีให้ดียิ่งขึ้น      
อันจะสร้างควำมพึงพอใจและควำมประทับใจ ให้ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 

    วงจรกำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัด 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ผู้รับบริการเข้ามาในส านักงาน จุดประชาสัมพันธ์ 

รับทราบปัญหาและแก้ไขเบื้องต้น ไปท่ีห้องปฏิบัติการเฉพาะ

ด้าน 

พบเจ้าหน้าท่ีที่ห้องให้

ค าปรึกษา 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

ผู้รับบริการออกจาก

ส านักงาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ

บันทึกปัญหา 


