
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนคลังจังหวัดพิจิตร 
ที่    44/2561 

เรื่อง แต่งตั้งคณะท ำงำนและมอบหมำยภำรกิจให้บุคลำกร 
ในกำรปฏิบัติงำน “ศูนย์รำชกำรสะดวก” 

 
 ตามที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๑ กันยายน ๒๕๕๘ นายกรัฐมนตรี (พลเอกประยุทธ์ จันทร์โอชา)  
ได้มอบนโยบายให้ทุกกระทรวง กรม และจังหวัด รวมทั้งรัฐวิสาหกิจที่เกี่ยวข้อง จัดให้มี “ศูนย์ราชการสะดวก 
(Government Easy Contact Center : GECC)” เพ่ือเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ให้ค าแนะน า และอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนให้เกิดการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ และสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ประชาชน      
ทีเ่ดินทางมาติดต่อราชการกับหน่วยงานของรัฐ ประกอบกับ พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้ก าหนดเกี่ยวกับการจัดให้มีศูนย์บริการร่วมเพ่ืออ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนไว้ใน ๒ มาตรา ดังนี้ 
 มาตรา ๗ วรรคสี่ ก าหนดว่า “เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการ
จัดให้มีศูนย์บริการร่วมเพ่ือรับค าขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ตามกฎหมายว่าด้วย
การอนุญาตไว้ ณ ที่เดียวกันตามแนวทางท่ี ก.พ.ร. ก าหนด” 
 มาตรา ๑๔ วรรคหนึ่ง ในกรณีจ าเป็นและสมควรเพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาต เพ่ือท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับค าขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตขึ้น 
  ดังนั้น เพ่ือให้ศูนย์ราชการสะดวก มีการให้บริการที่เป็นไปตามนโยบายของนายกรัฐมนตรี  
บรรลุผลส าเร็จตามหลักการที่ก าหนดด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพสอดคล้องตามนโยบายดังกล่าว   
จึงแต่งตั้งคณะท างานและมอบหมายภารกิจหน้าที่ จ านวน 4 คณะ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรจัด/ปรับปรุงสถำนที่   คณะท างานประกอบด้วย  
 1. นางณัฐกฤตา  มัทธุจัด  นักวิชาการคลังช านาญการ 
 2. นางกัญญา  แก้ววงศ์วาร  เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน  
 3. นางสาวศิวาพร  เกษรเพ็ชร  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ  
 4. นายสุรศักดิ์  สินอุดม   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 5. นางสาวพณณกร  กระบวนศรี  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
 6. นายเกียรติศักดิ์  ต้นภู  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
 7. นางสุชิน เมืองเจริญ   เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน   
 8. นายปรเมษฐ์  สุขวิถี   พนักงานธุรการ ส 4 
 9. นางสาวสุวชัรีย์  สุขกมล  เจ้าหน้าทีก่ารคลัง  
 10. นางสาวพรทิพย์  ขุนพิลึก  เจ้าหน้าทีก่ารคลัง 

ภารกิจหน้าที่ 
 1. ปรับปรุงสถานที่ปฏิบัติงานของกลุ่มงาน/ฝ่ายงาน ให้มีความทันสมัยสอดรับกับการ

เป็น “ศูนย์ราชการสะดวก” โดยบริหารจัดการบริเวณต่าง ๆ ในห้องดังนี้  
1.1  PR Zone , Information Center 
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1.2  GFMIS   Room 
1.3  Director Room 
1.4  Consulting Room 
1.5  Meeting  Room 
1.6  Office Desk , Working Areas 

 2. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  และจัดระเบียบแฟ้มในตู้เก็บเอกสาร  พร้อมกับติดแผ่นป้าย
แจ้ งรายละเ อียดแฟ้มเอกสารไว้ที่หน้ าตู้ เ ก็บแฟ้มทุกตู้  ( เจ้ าหน้าที่ แต่ละกลุ่ มงาน/ฝ่ ายงาน)                                  
                   3. จัดท าแผ่นป้ายแสดงผังบุคลากร  แผนผังการด าเนินงาน ป้ายชื่อผู้ปฏิบัติงาน 

 4. ตรวจตราดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานอย่าง
สม่ าเสมอ  

 5. รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คลังจังหวัดทราบ 
 6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คลังจังหวัดมอบหมาย ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

2. ด้ำนกำรจัดกำรผลผลิต  คณะท างานประกอบด้วย 
1. นายธีระศักดิ์  อินต๊ะรัตน์  นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ  
2. นางสาวสมคิด  แหวนเพ็ชร  นักวิชาการคลังช านาญการ 
3. นางณัฐกฤตา  มัทธุจัด  นักวิชาการคลังช านาญการ 
4. นางสาวธิติพร  ค าของ  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
5. นางสาวศิวาพร  เกสรเพ็ชร  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
6. นายสุรศักดิ์  สินอุดม   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
7. นายเกียรติศักดิ์  ต้นภู  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
8. นางสาวปนิฐฐา  นิลวัฒน์  เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน 
9. นายปรเมษฐ์  สุขวิถี   พนักงานธุรการ ส.4 
10.นางสาวสุวชัรีย์  สุขกมล  เจ้าหน้าที่การคลัง 

ภารกิจหน้าที่ 
 1. การจัดการความรู้ให้กับเจ้าหน้าที่ในส านักงานคลัง แยกเป็น 2 ส่วน คือ 

1.1  Knowledge Skills  : ด้านคู่มือระเบียบ กฎหมาย และความรู้ด้านต่าง ๆ ของ
บุคลากร 

1.2  Operational Skills : ด้านทักษะความรู้ในการปฏิบัติงานจริงจากระบบงานต่าง ๆ  
ทีต่้องปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน 

1.3  ทั้งข้อ 1.1 และ 1.2  จะท าในลักษณะ แผนกำรสอน ที่เป็น “โครงการสอน 
และบันทึกการสอน” โดยจัดกลุ่มวิชาให้มีผู้รับผิดชอบ ทั้งในภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 

 2. การจัดการบริการข้อมูลในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ( Information Center) ให้มีความ
ทันสมัยและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 

 3. การจัดการบริการกฎหมาย ระเบียบในมุมวิชาการ ให้มีความทันสมัยและตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี 

 4. สนับสนุนความรู้ด้านต่าง ๆ เพ่ือบริการใน PR Zone แบบ One Stop Services ซึ่ง
ในเบื้องต้นก าหนดไว้  3 งาน คือ การขอรับบ าเหน็จค้ าประกัน  การลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ และการ
ให้บริการข้อมูลด้านเศรษฐกิจการคลังจังหวัด    
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 5. รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คลังจังหวัดทราบ 
 6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คลังจังหวัดมอบหมาย ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

3.  ด้ำนกำรบริกำร ณ จุดประชำสัมพันธ์ 
     เจำ้หน้ำที่ประจ ำเคำน์เตอร์บริกำรประชำสัมพันธ์  คณะท างานตามค าสั่ง Excellence services  

 ภารกิจหน้าที่   
 1. กล่าวค าต้อนรับตามคู่มือ “มาตรฐานการให้บริการ”  
 2. สอบถามความประสงค์ของผู้รับบริการ  แล้วขอให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนขอรับบริการ 
 3. ก าหนดภารกิจที่ด าเนินการ ณ จุดบริการประชาสัมพันธ์ (Public Relations) ดังนี้ 

(1) การขอหนังสือรับรองบ าเหน็จค้ าประกัน 
(2) การติดต่อขอลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 
(3) การขอข้อมูลด้านการคลังและเศรษฐกิจ 

 4. หากผู้รับบริการมีความประสงค์ตามข้อ 3 ใน (1)-(3) ให้เชิญผู้ขอรับบริการนั่งที่โต๊ะ 
บริเวณด้านหน้าที่จัดไว้ พร้อมแจ้งให้ทราบว่ามีบริการน้ าดื่มและมุมกาแฟ  

 5. ด าเนินการจัดท าเอกสาร ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว และชี้แจงอธิบายให้ผู้ขอรับบริการ 
ได้รับความเข้าใจในเอกสารที่จัดท าอย่างละเอียดถี่ถ้วน  
 6. หากเป็นกรณีที่มีการสอบถาม หรือขอหารือด้านกฎหมาย ระเบียบการคลัง การพัสดุ 
ให้เชิญผู้รับบริการที่ห้องให้ค าปรึกษา  รอผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านที่เก่ียวข้องมาให้ค าอธิบาย  
 7. ผู้ตอบข้อหารือ ณ จุดบริการประชาสัมพันธ์ หรือตามข้อ 6  จะต้องบันทึกความ      
พึงพอใจของผู้รับบริการในแบบการส ารวจความพึงพอใจที่ส านักงานคลังจัดท าขึ้น  เพ่ือรวบรวมสถิติส าหรับ
นับจ านวนผู้มาขอรับบริการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางานบริการให้มีความรวดเร็ว ทันสมัย และเกิด
ความประทับใจยิ่งขึ้น  และเพ่ือสรุปผลผู้ให้บริการดีเด่นติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของส านักงานเป็นประจ าทุกเดือน 

 8. สรุปประเด็นค าถาม-ค าตอบ ทุกสิ้นวัน และสิ้นเดือน จัดท าฐานข้อมูลไว้ใน google ไดฟ์ 
 9. เจ้าหน้าที่ประจ าจุดบริการประชาสัมพันธ์  ต้องมีความรู้ความเข้าใจในภารกิจหน้าที่ 
และการปฏิบัติงานของบุคลากรส านักงานคลัง  ซึ่งจะเป็นผู้ที่รับช่วงต่อในการให้บริการ 
 10. เจ้าหน้าที่ประจ าจุดบริการประชาสัมพันธ์ จะต้องสามารถอธิบายวิธีการค้นหา
ข้อมูลข่าวสาร จากแฟ้มงานและการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ในการสืบค้นข้อมูลได้เป็นอย่างดี  
 เจ้ำหน้ำที่ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ คณะท างาน 
ตามค าสั่ง Excellence services 
 ภารกิจหน้าที่ 
 1. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายอย่างเคร่งครัด    
 2. หากพบปัญหาหรือมีอุปสรรคในการให้บริการของเจ้าหน้าที่  จะต้องเร่งด าเนินการให้
ความช่วยเหลือแก้ไข และรายงานคลังจังหวัดทราบโดยเร็ว 
 3. หากเจ้าหน้าที่ประจ าเคาน์เตอร์ มีภารกิจเร่งด่วน  หรือได้รับมอบหมายจากคลัง
จังหวัดปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใด จนท าให้ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ณ จุดบริการได้  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ก ากับดูแล
ประจ าวันปฏิบัติหน้าที่แทนในช่วงเวลาดังกล่าว 

4. ด้ำนกำรปฏิคม  คณะท างานประกอบด้วย  
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1. นางสาวสมคิด  แหวนเพ็ชร  นักวิชาการคลังช านาญการ 
2. นางณัฐกฤตา  มัทธุจัด  นักวิชาการคลังช านาญการ 
3. นายพรพิพัฒน์  รัตนปัญญากร  นักวิชาการคลังช านาญการ 
4. นางกัญญา  แก้ววงศ์วาร  เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน 
5. นางสาวธัญญาภรณ์  เอกวราภรณ์ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
6. นางสาวศิวาพร  เกษรเพ็ชร  นักวิชาการคลังปฏิบัติการ  
7. นางสาวพรทิพย์  ขุนพิลึก  เจ้าหน้าที่การคลัง 

  8. นายนิพนธ์  แก้วดวงใหญ่  พนักงานขับรถ   
  9. นางทิพมาศ  โพธิ์ทอง  พนักงานท าความสะอาด   

 ภารกิจหน้าที่ 
 1. สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  ให้สามารถด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ 
 2. ดูแลสิ่งอ านวยความสะดวกในส านักงาน  ให้มีครบถ้วน และสามารถให้บริการได้ 
 3. ควบคุมดูแลส านักงานให้มีความสะอาด  สวยงามอยู่เสมอ 
 4. รายงานผลการด าเนินงาน/ปัญหา/อุปสรรค และข้อเสนอแนะให้คลังจังหวัดทราบ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่คลังจังหวัดมอบหมาย ให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

  4. ด้ำนกำรอ ำนวยกำร    ประกอบด้วย  
 1. นางสาวสุรัสวดี  เตชะพันธุ์  คลังจังหวัดพิจิตร 
 2. นายธีระศักดิ์  อินต๊ะรัตน์  นักวิชาการคลังช านาญการพิเศษ 

ภารกิจหน้าที่ 
 ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน  ให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะกับงานในด้านต่าง ๆ และแก้ไข

ปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในการด าเนินการศูนย์ราชการสะดวก   
 
 ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   สั่ง  ณ  วันที่   31  ตุลาคม  พ.ศ. 2561 
 

 
                 (นางสาวสุรสัวดี  เตชะพันธุ์) 

                 คลังจังหวัดพิจติร 
 
 
 
 
 


