
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการประชาชน 
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1. การให้คำปรึกษา กฎหมาย และระเบียบพื้นฐาน 
คำนิยาม 
ผู้รับบริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ (ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงานอิสระ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐอื่นๆ) เจ้าหน้าที่ของภาคเอกชน และ
ประชาชน 
ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัด 
 การให้บริการกรณีทั่วไป (One Stop Service) หมายถึง งานบริการที่สามารถดำเนินการให้เสรจ็สิ้น 
ณ จุดประชาสัมพันธ์ เช่น งานอนุมัติการลงทะเบียนผู้ใช้งานในระบบ e-GP การใหข้้อมูลด้านเศรษฐกิจ ข้อมูล
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  การให้คำปรึกษากฎหมาย 
ระเบียบ แนวปฏิบัติเบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น 
 การให้บริการกรณีปัญหาเฉพาะด้าน หมายถึง งานบริการที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในเชิงเทคนิคหรือ
ระบบงานเฉพาะด้าน เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS การปฏิบัติงานในระบบ e-GP การปฏิบัติงาน 
ในระบบ D-Pension เป็นต้น 
 การให้บริการกรณีปัญหาเชิงลึก หมายถึง งานบริการที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คำปรึกษาหรือ
ดำเนินการกรณีปัญหาข้อหารือที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน หรือมีรายละเอียดมาก เช่น การปฏิบัติงานตาม
กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง ค่ารักษพยาบาล ค่าเช่าบ้าน เป็นต้น 
เจ้าหน้าที่ของสำนักงานคลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 
 1. เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่าวต้อนรับผู้รับบริการ สอบถาม วิเคราะห์ และจำแนกความต้องการ
ของผู้รับบริการ โยให้บริการแยกเป็นแต่ละกรณี ดังนี้ 
 - กรณีทั ่วไป (One Stop Service) จะให้บริการคำปรึกษาและข้อมูลตามความต้องการของ
ผู้รับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ ภายหลังจากการเสร็จสิ้นให้บริการ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์จะสอบถาม
ความต้องการเพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้ผู้รับบริการประเมนิความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 
 - กรณีปัญหาเฉพาะด้าน จะเชิญผู้รับบริการไปห้องระบบปฏิบัติการ เพื่อพบเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
กรณีปัญหาเฉพาะด้านตามความต้องการของผู้รับบริการ 
 - กรณีปัญหาเชิงลึก จะเชิญผู้รับบริการไปห้องให้คำปรึกษาและเชิญผู้เชี่ยวชาญที่รบัผิดชอบงานเฉพาะ
ด้านตามความต้องการของผู้รับบริการมาให้บริการ ณ ห้องให้คำปรึกษา 
 2. เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน กล่าวต้อนรับและแนะนำตัวต่อผู้ให้บริการ และ 
ให้คำปรึกษาระบบงานเชิงเทคนิค และข้อมลูอื่นตามความต้องการของผู้รับบริการ ณ ห้องปฏิบัติการ ภายหลัง
จากเสร็จสิ ้นการให้บริการ เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ให ้บริการดังกล่าวจะสอบถามความต้องการเพิ ่มเติม (ถ้ามี)  
ให้ผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลการให้บริการ 
  
 
 



2. การลงทะเบียนในระบบ e-GP  
การให้บริการลงทะเบียนเพื่อเข้าใช้งานระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งระบบการลงทะเบียน 

มีด้วยกนั 3 ระบบงาน ดังนี้ 
 1. ลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 
 2. ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
 3. ลงทะเบียนผู้สนใจทั่วไป 
เมื่อมีการลงทะเบียนในระบบ e-GP จะสามารถเช้าใช้งานในระบบต่างๆ เช่น ระบบประกาศจัดซื้อ 

จัดจ้างภาครัฐ การเสนอราคาด้วยวิธ ีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และการเสนอราคาวิธ ีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 3. การขอข้อมูลเศรษฐกิจ 
 สำนักงานคลังจังหวัดหนองคายได้ดำเนินการเกี่ยวกับงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด มีหน้าที่
รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และจัดทำฐานข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด รายงานภาวะเศรษฐกิจการคลังจังหวัด และ
ประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับวิเคราะห์ข้อมูลการคลังและเศรษฐกิจ
แก่ส่วนราชการและภาคเอกชน รวมทั้งสนับสนุนข้อมูลด้านเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู ้ว ่าราชการจังหวัด  
เพ่ือประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายแผนงานและแนวทางปฏิบัติตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาในจังหวัด
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 งานบริการที่ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านจากผู้รับบริการ 
 สำนักงานคลังจ ังหว ัดหนองคายมี เจ้าหน้าที ่ประจำจ ุดประชาสัมพันธ ์ โดยมีการสอบถาม 
เลขบัตรประจำตัวประชาชนจากผู้รับบริการ เพื่อใช้ตรวจสอบผ่านเว็บไซต์กระทรวงการคลัง และระบบต่างๆ
ของกรมบัญชีกลาง โดยมีงานบริการที ่ไม่ร้องขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
จากผู้มารับบริการ ดังนี้ 

ประเภทงานบริการ หลักฐาน (เอกสารประกอบ) 
1. การให้คำปรึกษา กฎหมาย และระเบียบพื้นฐาน ไม่ร ้องขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ

สำเนาทะเบียนบ้าน 
2. การลงทะเบียนในระบบ e-GP 
   ยังไม่สามารถยกเลิกการขอสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนได้ เนื่องจากต้องใช้ประกอบการอ้างอิง
เพื ่อทำการตรวจสอบข้อมูลก่อนอนุมัติในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

การลงทะเบียนหน่วยงานภาครัฐ 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครฐั 
   กรณีนิติบุคคล 
   - สำเนาหน ังส ือร ับรอง และรายละเอ ียด
วัตถุประสงค์ 
   - สำเนาหนังสือบริคณสนธิ์ (กรณีเป็นบริษัท 
หรือบริษัทจำกัด มหาชน) 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของกรรมการ
ผู้มีอำนาจลงนาม) 
   กรณีบุคคลธรรมดา 
   - สำเนาใบทะเบียนพาณิชย์ 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3. การขอข้อมูลเศรษฐกิจ ไม่ร ้องขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้าน 

4. งานบริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน ไม่ร ้องขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้าน 

5. งานด้านการรับเรื่องร้องทุกข์ ไม่ร ้องขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและ
สำเนาทะเบียนบ้าน 

 


