
 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 
“กำกับดูแลและบริหารการใช้จ่ายเงินของแผ่นดินให้เกิดประโยชน์สูงสุด” 

 
 

1. การเป็นกลไกหลักของนโยบายการคลังที่ขับเคลื่อนการฟื้นตัวของเศรษฐกิจไทย  (Fiscal Stimulus) 
2. การปรับภาวะการคลังให้เข้าสู่สมดุล (Fiscal Consolidation) 
3. การเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์กร (Strengthen the CGD Organization) 
 
 

 

ซื่อสัตย์ โปร่งใส บริการด้วยใจ รักษาวินัยการคลัง รวมพลังพันธมิตร มีหลักคิดพัฒนา

 

 



 

 

 

 

 

ปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐและเอกชนได้ตื่นตัวในการให้บริการโดยถือหลักการให้บริการที่ดีต่อผู้ที่  
มาใช้บริการทุกคน และปลูกฝังให้ทุกคนภายในองค์กรมีหัวใจแห่งการให้บริการ (Service Mind) สำนักงาน
คลังจังหวัดลำพูนมีบทบาทภารกิจ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานในจังหวัดทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน
ทั่วไป ด้านการบริการให้คำปรึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ด้านการเงิน การคลังการพัสดุ
ภาครัฐ รวมถึงการเป็นศูนย์ข้อมูลด้านเศรษฐกิจการเงินการคลัง 

การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีด้านการบริการจึงถือว่าเป็นหัวใจสำคัญภายใต้เป้าหมายการดำเนินงาน  
“รวดเร็ว ฉับไว ด้วยหัวใจบริการ” ผลตอบรับด้านการให้บริการที่ดีมิใช่เพียงการได้รับคำชื่นชมเท่านั้นแต่ยัง
ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีและความเชื่อมั่นศรัทธาต่อหน่วยงาน ดังนั้น เพื่อพัฒนาทักษะ และการให้บริการ  
จึงจัดทำ “คู่มือมาตรฐานการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน” เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานคลังจังหวัด
ลำพูนได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีต่อผู้รับบริการ อันจะนำไปสู่การสร้างความพึงพอใจ  
และความประทับใจและเป็นมาตรฐานการให้บริการสู่ระดับสากล ต่อไป 

สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือมาตรฐานการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัด
ลำพูน” จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงาน ด้านการบริการและผู้ที่สนใจ
สามารถนำไปปรับใช้ในการบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 



  

๑  

 
    หลักการบริการที่ด ี

การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการ 
ที่ดีผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร 
เบื้องหลังความสำเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์งาน 
บริการข้อมูลวิชาการต่าง ๆ ตลอดทั้งความร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจจากเจ้าหน้าที่ทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกัน
ขับเคลื่อน พัฒนางานบริการให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น “บริการที่ดี” ซึ่งการบ ริการที่ดีต้อง
เกิดขึ้นจากใจ เพราะการบริการเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับผู้ให้บริการ เพื่อให้เกิดความรวดเร็ว สบายใจ
และพึงพอใจสูงสุด 

 
 

              การสร้างความประทับใจในงาน 
  ความคาดหวังโดยทั่วไปของผู้รับบริการได้แก่การต้อนรับที่อบอุ่น ให้ความสนใจและความเอาใจใส่ 
พูดจาสุภาพไพเราะ ทำให้ผู้รับบริการรู้สึกว่าตนเองมีความสำคัญ เป็นผลให้เกิดความพอใจ แต่การที่จะทำให้เกิด 
ความประทับใจได้นั้น ต้องทำให้การบริการบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไป และความประทับใจ 
จากการต้อนรับ ย่อมจะเป็นผลให้ผู้รับบริการกลับมาใช้บริการอีก ผู้ให้บริการสามารถเติมไมตรีเข้าไปในทุกงาน 
ทีท่ำเริ่มตั้งแต่ความรัก การมีไมตรีต่อผู้รับบริการ “ต้องเอาใจเขามาใส่ใจเรา” และให้บริการตรงตามความต้องการ
ทุกวัน เป็นการแสดงความเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างตั้งใจ ความมีอัธยาศัยไมตรี เป็นสิ่งที่ส ำคัญยิ่งในการ
ให้บริการ เพราะความมีอัธยาศัยไมตรีจะทำให้ผู้รับบริการรู้สึก อบอุ่นและประทับใจ ผู้รับบริการทุกคนที่มาใช้
บริการคาดหวังได้รับความประทับใจจากผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานบริการ



 

๒  

คู่มือมาตฐานการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจของสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน คือ กำกับดูแลการใช้จ่ายเงินภาครัฐของจังหวัด 
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด และมีความเป็นเลิศด้านการเงินการคลังและเศรษฐกิจจังหวัด  โดยสำนักงานคลังจังหวัด
ลำพูนมีหน้าที่กำกับ ตรวจสอบ และอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ  
และรัฐวิสาหกิจ เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินของจังหวัด ให้คำปรึกษาด้านการบัญชี การตรวจสอบภายใน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ด้านการเงินการคลัง และการพัสดุ ภาครัฐแก่ส่วนราชการ  
จัดทำรายงานภาวะเศรษฐกิจการคลัง การใช้จ่ายเงินงบประมาณ และรายงานการเงินของจังหวัด และปฏิบัติ
ร่วมมือกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย ภายใต้การบริการ 
ที่เป็นเลิศ (Customer Service Excellence) โดยใช้หลัก SSMCREW ได้แก่  

ด้านที ่1 ขีดความสามารถในการบริการ (Service Capability)  
ด้านที่ 2 กระบวนการบริการ (Service Process)  
ด้านที่ 3 ผู้ให้บริการสมัยใหม่ (Modern Service Provider)  
ด้านที่ 4 ความคิดเชิงสร้างสรรค์ (Creative Thinking)  
ด้านที่ 5 ความรับผิดชอบ (Responsibility)  
ด้านที่ 6 ความฉลาดทางอารมณ์ (Emotional Intelligence)  
ด้านที่ 7  บรรยากาศในการทำงาน (Working Atmosphere)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓  

คู่มือมาตฐานการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 

หัวใจการบริการ 
1. บริการที่มีไมตรีจิต การให้บริการที่ดี การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการทำให้ผู้รับบริการรู้สึก

อบอุ่น และประทับใจที่ได้รับการต้อนรับอย่างมีอัธยาศัย 
2. ให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตรีจิต ทำให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ ผู้ให้บริการต้องเรียนรู้ปฏิกิริยา

ของผู้อื่น เช่น ถ้าผู้รับบริการเป็นคนแปลกหน้า จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษต่อความต้องการที่มาติดต่อขอรับ
บริการทั้งสถานที่ และคำแนะนำอ่ืน ๆ 

3. ความรวดเร็วทันเวลา โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวการณ์แข่งขันยุคปัจจุบัน ความรวดเร็วของ  
การปฏิบัติงาน ความรวดเร็วของการให้บริการจากการติดต่อจะเป็นที่พึงประสงค์ของทุกฝ่าย ดังนั้น  
การให้บริการที่รวดเร็วจึงเป็นที่ประทับใจเพราะต้องเสียเวลารอคอย สามารถใช้เวลาได้คุ้มค่า 

4. การสื่อสารที่ดี จะสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร ตั้งแต่การต้อนรับด้วยน้ ำเสียงและภาษาที่ให้
ความหวังให้กำลังใจ ภาษาที่แสดงออกไม่ว่าจะเป็นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หรือทางโทรศัพท์จะบ่งบอกถึง
น้ำใจการให้บริการภายในจิตใจ ซึ่งความรู้สึกหรือจิตใจที่มุ่งบริการจะต้องมาก่อนแล้วจึงแสดงออกทางวาจา 

5. การจัดบรรยากาศสภาพที่ทำงาน ต้องจัดสถานที่ทำงานให้สะอาดเรียบร้อย มีป้ายบอกสถานที่ 
ขั้นตอนการ ติดต่องาน ผู้มาติดต่อสามารถอ่านหรือติดต่อได้ด้วยตนเอง โดยไม่จำเป็นต้องสอบถามตั้งแต่
ทางเข้าจนถึงตัวบุคคลผู้ให้บริการและกลับออกจากหน่วยงาน จุดให้บริการควรเป็น One stop service  

6. การยิ้มแย้มแจ่มใส หน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บริการ คือ ความรู้สึกความเต็มใจและ 
ความกระตือรือร้นที่จะให้บริการ เป็นความรู้สึกภายในของบุคคลว่าเราเป็นผู้ให้บริการพร้อมทำหน้าที่ให้ดี
ที่สุดต่อผู้รับบริการ เพื่อได้รับความประทับใจกลับไป ใบหน้าและกิริยาท่าทางของผู้ให้บริการมีการยิ้มแย้ม
แจ่มใส ทักทายด้วยไมตรีจิต  

7. ความถูกต้องชัดเจน งานบริการไม่ว่าจะเป็นการให้ข่าวสารข้อมูล หรือการดำเนินงานต่าง ๆ  
ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ 

8. การเอาใจเขามาใส่ใจเรา นึกถึงความรู้สึกของผู้มาติดต่อขอรับบริการ มุ่งหวังให้ผู้รับบริการได้รับ
ความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตรีจากผู้ให้บริการ การอธิบายในสิ่งที่  
ผู้มารับบริการต้องการด้วยความรู้ความสามารถและภาษาที่ชัดเจน เปี่ยมด้วยไมตรีจิต มีความเอื้ออาทร 
ติดตามงานให้บริการอย่างเต็มทีท่ำให้ผู้มาขอรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

9. การพัฒนาเทคโนโลยี เทคโนโลยีเป็นเครื่องมือและเทคนิควิธีการให้บริการที่ดี และรวดเร็วใน  
ด้าน ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป็นการเสริมการให้บริการที่ดีอีกทางหนึ่ง เช่น Website 
Facebook Line 

10. การติดตามและประเมินผล  การบริการที่ดีควรมีการติดตาม และประเมินผลความพึงพอใจจาก 
ผู้รับบริการเป็นช่วง ๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรับปรุงแก้ไข  
เป็นการนำข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บริการและพัฒนาต่อไป



 

๔  

 

 
 

การปฏิบัติตนในการบริการ แบ่งออกเป็น 3 ประการ ดังนี้ 
คุณลักษณะ แนวทางปฏิบัติ 
1. ทางกาย ต้องดูแลสุขภาพร่างกายให้แข็งแรงสดชื ่น ด้วยอาการกระปรี ้กระเปร่า ไม่ง่วงเซื ่องซึม  

มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุ ่มกระชวย หน้าตาสดใส หวีผม เรียบร้อย  
ไม่ปล่อยผมรุงรังหรือหัวยุ่งกระเชิง การแต่งกายเรียบร้อย ยิ้ม ไหว้หรือทักทาย เหมาะสม 
กิร ิยาสุภาพ นอกจากนั ้น ต้องวางตัวเป็นมิตร เปิดเผย จริงใจ สนองความต้องการ  
ของผู้รับบริการอย่างกระตือรือร้น แสดงความเต็มใจที่จะให้บริการ 

2. ทางวาจา ต้องใช้ถ้อยคำชวนฟัง  น้ำเสียงไพเราะชัดเจนพูดมีหางเสียง  มีคำขานรับเหมาะสม  กล่าว 
ต้อนรับและสอบถามว่าจะให้ช่วยบริการอย่างไร พูดแต่น้อยฟังให้มาก ไม่พูดแทรก ไม่กล่าว 
คำตำหนิ และอาจพูดทวนย้ำสิ่งที่มีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟังเพื่อความเข้าใจตรงกัน พูดให้ 
เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ไม่พูดมากจนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของผู้รับบริการและ 
ใช้ถ้อยค าเหมาะสม 

3. ทางใจ ต้องทำจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีที่จะต้อนรับ ไม่รู้สึกขุ่นเคืองที่จะต้องรับหน้าหรือพบปะ 
กับคนแปลกหน้าที่ไม่คุ้นเคยกันมาก่อน ต้องรู้จักเอาใจเขามาใส่ใจเรา และให้บริการผู้อ่ืน 
ประดุจคนในครอบครัว ไม่ควรปล่อยให้จิตใจหม่นหมอง ใจลอยขาดสมาธิในการท างาน เศร้า
ซึมหรือเบื่อหน่าย 



 

๕  

 

 

 

 
 

มาตรฐานบุคลิกภาพและการแต่งกาย 
บุคลิกภาพ (Personality) การมีบุคลิกภาพที่ดี สีหน้า ท่าทาง กริยา น้ำเสียง และคำพูด ที่ได้รับการ

พัฒนาให้ดีเป็นสิ ่งสำคัญที่ทำให้บุคลิกภาพของแต่ละคนดูดี ดูน่าเชื ่อถือ มีเสน่ห์ ซึ ่งมีผลให้ภาพลักษณ์  
ขององค์กรดีน่าเชื่อถือ และเป็นที่สร้างศรัทธาต่อผู้ขอรับบริการดังคำที่พูดว่า“ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกพบ” 
ซึ่งบุคลิกภาพประกอบกันขึ้นมาจากหลาย ๆ องค์ประกอบรวมเป็นหมวดหมู่มีอยู่ 5 ข้อ ต่อไปนี้ 

 1. ร่างกาย หมายถึง รูปลักษณ์ภายนอกของคุณที่ปรากฏต่อผู ้อื ่น รวมตั ้งแต่ร ูปร่างหน้าตา  
การแต่งกาย ทรงผมกระทั่งการดูแลรักษาความสะอาด และนำ้เสียงหรือถ้อยวาจาที่ออกมาจากปาก 

 2. สติปัญญา คือ ความสามารถในการรับรู้ การทำความเข้าใจปรากฏการณ์ต่าง ๆ ด้วยเหตุผล
ตลอดจนความสามารถในการแยกแยะข้อเท็จจริง 

 3. อารมณ์ เป็นปฏิกิริยาของจิตใจที่ตอบสนองต่อเรื่องราวที่มากระทบตามธรรมชาติมนุษย์ เช่น 
อารมณ์ขัน อารมณ์เศร้าโศกเสียใจ อารมณ์หดหู่ เบื่อหน่าย และอีกหลายอารมณ์ ซึ่งบางครั้งที่เกิดขึ้นเฉพาะใน
การรับรู้ของแต่ละคน หรือบางครั้งก็อาจปรากฏตัวออกมาให้เป็นที่รู้เห็นของบุคคลอื่นได้เหมือนกัน 

 4. นิสัย คือพ้ืนฐานพฤติกรรมต่าง ๆ อันเกิดจากความเชื่อ ทัศนคติ ค่านิยม ซึ่งเกิดข้ึนจากการสะสม
ข้อมูล รวมทั้งการกระทำตามความเคยชิน และข้อมูลที่ได้รับรู้มาจากแหล่งต่าง ๆ  

 5. สังคม หมายถึง สิ่งแวดล้อมในทุกด้านของชีวิต ทั้งที่เป็นบุคคลและเป็นปรากฏการณ์ต่าง ๆ 
นับตั้งแต่เกิดมาจนถึงปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานการใหบ้รกิาร  
ส านกังานคลงัจงัหวดัล าพนู 



 

๖  

 

 
 

- การยืน เดิน นั่ง เป็นส่วนสำคัญท่ีบอกถึงบุคลิกภาพของแต่ละบุคคล 
- การรู้จักทำตัวให้เข้ากับบุคคล สถานที่ และเวลา อย่างถูกต้องมีมารยาททางสังคมที่ดี เช่น การรู้จัก

กราบ ไหว้ที่ถูกวิธี และถูกกาลเทศะ เป็นต้น 
- พร้อมเสมอที่จะเผชิญกับเหตุการณ์ในลักษณะต่าง ๆ เช่น ไม่ตกใจ ดีใจ เสียใจ กลัวเกินกว่าเหตุ 

สามารถควบคุมท่าทางของตนเองได้เป็นอย่างดี 
 

มาตรฐานการแต่งกายของผู้ให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 
 

วัน ผู้หญิง ผู้ชาย 

จันทร์ เครื่องแบบข้าราชการหญิง เครื่องแบบข้าราชการชาย 
อังคาร ผ้าไทยหรือผ้าพ้ืนเมือง ผ้าไทยหรือผ้าพ้ืนเมือง 

พุธ ผ้าไทยหรือผ้าพ้ืนเมือง ผ้าไทยหรือผ้าพ้ืนเมือง 
พฤหัสบดี แต่งกายด้วยผ้าลายพระราชทาน “ผ้าลายขอ 

เจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ” หรือ “ผ้าลายขิดนารีรัตน 
ราชกัญญา” 

แต่งกายด้วยผ้าลายพระราชทาน “ผ้าลายขอ 
เจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ” หรือ “ผ้าลายขิดนารีรัตน 
ราชกัญญา” 

ศุกร์ ผ้าไทยหรือผ้าพ้ืนเมืองสีฟ้า ผ้าไทยหรือผ้าพ้ืนเมืองสีฟ้า 

หลักการสร้างบุคลิกภาพ 



 

๗ 
 

 

บุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดลำพูนจะต้องวางป้ายชื่อ นามสกุล และตำแหน่ง เพื่อให้ผู้มาใช้บริการ 
เกิดความมั่นใจ สามารถตรวจสอบได้ว่าบุคคลเป็นบุคลากรของสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน  

 

 

 

 

 

 

 

 
ช่องทางหลัก และช่องทางการให้บริการอ่ืน ๆ ของสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน มีดังนี้ 
1. Walk-in 
2. การใหบ้ริการทางโทรศัพท์ และโทรสาร 
3. จดหมายไปรษณีย์ 
4. ช่องทางให้บริการอ่ืน ๆ  
4.1 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
4.2 Line Application   
     4.3 Live Chat การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
     4.4 Facebook Application 
     4.5 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 

1. Walk-in 
 สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน ได้จัดทำลำดับขั้นตอนการให้บริการที่ง่าย สะดวก รวดเร็ว เพื่อให้

ผู้รับบริการทราบระยะเวลาในการให้บริการ และไม่ต้องรอคอยรับบริการนาน ดังนี้ 
          (1) กระบวนงานการให้คำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงานคลังจังหวัด 
          (2) กระบวนงานการลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 
          (3) ขั ้นตอนการขอรับบริการหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื ่อใช้เป็นหลักทรัพย์  

ค้ำประกันการกู้เงิน 
          (4) ขั้นตอนการขอรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 
 

การให้บริการ 



 

๘ 
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เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามกรณี Walk-in เพื่อขอรับบริการจากสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน  

มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 
 

 
กรณี Walk-in 

(1) กระบวนงานการให้คำปรึกษาและข้อมูลของสำนักงานคลังจังหวัด 

เมื่อผู้รับบริการ Walk-in มาท่ีสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน ผู้รับบริการติดต่อเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
แบ่งเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

 - กรณีทั่วไปและ One Stop Service ได้แก่ อนุมัติการลงทะเบียนระบบ e-GP, ขอหนังสือรับรอง
บำเหน็จค้ำประกัน, ขอข้อมูลเศรษฐกิจ, ให้คำปรึกษากฎหมายและระเบียบเบื้องต้น 

 - กรณีปัญหาเชิงลึก ให้ผู้รับบริการพบผู้เชี่ยวชาญ ณ ห้องให้คำปรึกษา  
 - กรณีปัญหาเฉพาะด้าน ได้แก่ การปฏิบัติงานระบบ e-GP, GFMIS ให้พบเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

หรือจุดบริการเฉพาะด้าน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๓ 
 

 
 

กรณี Walk-in 
(2) กระบวนงานการลงทะเบียนผู้ค้าภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๔ 
 

 
กรณี Walk-in 
(3) ขั้นตอนการขอรับบริการหนังสือรับรองสิทธิในบำเหน็จตกทอดเพื่อใช้เป็นหลักทรัพย์ค้ำประกันการกู้เงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๕ 
 

 
กรณี Walk-in 
(4) ขั้นตอนการขอรับบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 

 
2. การให้บริการทางโทรศัพท์ และโทรสาร 

    ช่องทางการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดลำพูนผ่านทางโทรศัพท์ และโทรสารดังนี้ 
    2.1 โทรศัพท์สำนักงานคลังจังหวัดลำพูนหมายเลข 0-5356-1568 หรือหมายเลข 0-5351-

2057 แล้วกดหมายเลขภายในของเจ้าหน้าที่ที่ต้องการติดต่อ หรือกด 0 เพื่อโอนสายให้ประชาสัมพันธ์ โดยมี
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการให้คำปรึกษาแนะนำงานกฎหมายระเบียบ  

    2.2 โทรสารสำนักงานคลังจังหวัดลำพูนหมายเลข 0-5353-0573  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีให้บริการทางโทรศัพท์ 

 
วิธีการ สิ่งท่ีควรปฏิบัติ แนวทางการพูด 

1. การรับสาย 

 

 

 

- รับโทรศัพท์ตามมาตรฐาน “ทักทาย+ชื่อ 
+เสนอความช่วยเหลือ” 
- หากบุคคลที่ปลายสายต้องการจะพูดด้วย     
ว่างอยู่ ให้โอนสาย แต่หากบุคคลที่ปลาย
สาย/ไม่สะดวกรับสาย ให้เสนอให้ความ
ช่วยเหลือ 

- “สวัสดีค่ะ/ครับ สำนักงานคลังจังหวัด
ลำพูน ดิฉัน/ผม.............. รับสาย ยินดี
ให้บริการค่ะ/ครับ” 
- “ขณะนี้ดิฉัน/ผม เรียนสายกับใครคะ/
ครับ วันนี้คุณ...............ต้องการสอบถาม
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องใดคะ/ครับ” 

2. การโอนสาย - เมื่อจะโอนสายควรขออนุญาตปลายสาย
ก่อน 
- เมื่อผู้รับโอนสายควรแจ้งให้ทราบว่าปลาย
สายเป็นใครและจะติดต่อธุระเรื่องใด 
- เจ้าหน้าที่ให้บริการประจำหัวข้อกฎหมาย/
ระเบียบให้บริการตอบคำถามเรื่องนั้น ๆ 

- “คุณ.................ค่ะ/ครับ ดิฉัน/ผม จะ
โอนสายให้คุณ...........กรุณาถือสายรอ
สักครู่นะคะ/ครับ” 



 

๑๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดง : ช่องทางให้บริการทางโทรศัพท์ และโทรสารสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 
 

 
 



 

๑๘ 
 

3. จดหมายไปรษณีย์ 
สำนักงานคลังจังหวัดลำพูนมีช่องทางการให้บริการผ่านจดหมายไปรษณีย์ สำหรับการรับ – ส่งเอกสาร

ต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ช่องทางให้บริการอ่ืน ๆ  
4.1 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน มีช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับติดต่อสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน ผ่านทาง

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Lpn@cgd.go.th  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

๑๙ 
 

4.2 Line Application   
สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน ได้ตั้งกลุ่มไลน์เพื่อให้คำแนะนำ คำปรึกษา มีระบบการให้บริการผ่านระบบ 

Chat หรือไลน์ Line Application  
 

ช่องทาง Line Application 
1 กลุ่ม Line e-GP ลำพูน  
2 กลุ่ม Line กลุ่มผู้ประกอบการจังหวัดลำพูน  
3 กลุ่ม Line การเงินและบัญชี ลพ.  
4 กลุ่ม Line คบจ. MOF Lamphun  
5 กลุ่ม Line ควบคุมภายใน สรก.ลำพูน  
6 กลุ่ม Line ควบคุมภายใน อปท. ลำพูน  
7 กลุ่ม Line ตอบคำถามพัสดุ อปท. คลังลำพูน  
8 กลุ่ม Line บำเหน็จบำนาญ ลพ.  
9 กลุ่ม Line รายงานการเงิน อปท. ลำพูน  

10 กลุ่ม Line อปท.ลำพูน (สนง.คลังจังหวัด)  
11 กลุ่ม Line เร่งรัด-คลัง ลพ.  

 
 

4.3 Live Chat การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
การตอบคำถามจาก Live Chat การจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ กรมบัญชีกลาง โดยคลังจังหวัดลำพูน  

ทำหน้าที่เป็นคณะทำงานตอบปัญหา Live Chat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๐ 
 

4.4 Facebook Application 
สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน (ให้การตอบกลับภายใน 24 ชั่วโมง) ใช้ในการเพ่ิมช่องทางการติดต่อสื่อสาร 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน หนังสือเวียน ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ รวมทั้งนโยบาย
ของรัฐบาลที่สำคัญ ๆ และสำหรับข้อคำถามต่าง ๆ ผู้รับบริการสามารถสอบถามเข้ามาทาง inbox หรือ
กล่องข้อความ  

ช่องทาง 
1 Facebook สนง คลังจังหวัดลำพูน  
2 เพจ Facebook สนง คลังจังหวัดลำพูน  
3 Facebook คณะผู้บริหารการคลังประจำจังหวัด 

 
 

 

4.5 ศูนย์ข้อมูลข่าวสารสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน
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การประเมินความพึงพอใจ แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
1) ประเมินความพึงพอใจ ดำเนินการรวบรวมปีละ 1 ครั้ง  
2) ประเมินความพึงพอใจ ดำเนินการเก็บข้อมูลทุกวัน โดยรวบรวมเป็นรายเดือน 
3) ประเมินความพึงพอใจ ในระหว่างที่จัดโครงการอบรมทุกหลักสูตร  

ทั้งนี้ แบบประเมินความพึงพอใจออกแบบจากส่วนกลาง ประกอบด้วย 5 มิติ ดังนี้ 
มิติด้านเจ้าหน้าที่/ผู้ปฏิบัติงาน 
มิติด้านกระบวนการ/ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
มิติด้านช่องทางการติดต่อสื่อสาร 
มิติด้านสถานที่และเครื่องมือในการให้บริการ 
มิติด้านการให้บริการ 

 
 ประเมินความพึงพอใจ ปีละ 1 ครั้ง 
    สำนักงานคลังจังหวัดลำพูนได้ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจ ตามที่กรมบัญชีกลาง ได้จัดทำ link 

การสำรวจความพึงพอใจ ไปยังกลุ่มไลน์ “การเงินและบัญชี ลพ.” ซึ่งมีสมาชิกประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ของ
ส่วนราชการครบทุกหน่วยงาน รวมสมาชิก 318 คน และ กลุ่มไลน์ “อปท.ลำพูน (สนง.คลังจังหวัด) ซึ่งมี
สมาชิกประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกหน่วยงาน รวมสมาชิก 369 คน เพื่อตอบ
แบบสำรวจความพึงพอใจประจำปี 

     
 ประเมินความพึงพอใจ รายเดือน 
สำน ักงานคล ังจ ังหว ัดลำพ ูน ม ีจ ุดประเม ินผลความพ ึงพอใจ ณ จ ุดให ้บร ิการในร ูปแบบ       

ที่ง่ายและสะดวกต่อผู้ใช้บริการ โดยแบบประเมินผลความพึงพอใจ จัดทำทั้งในระบบออนไลน์และระบบ
กระดาษ 

- ระบบประเมินความพึงพอใจออนไลน์หน้าเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน และ QR code 
ประเมินความพึงพอใจเจ้าหน้าที่สำนักงานคลังจังหวัดลำพูนเป็นรายบุคคลเพื่อสนับสนุนนโยบายลดการใช้
กระดาษใส่ใจสิ่งแวดล้อม (Paperless) ผ่านช่องทาง 

 

 

 

1. หน้าเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 

2.  สแกน QR Code  
3. ระบบกระดาษ (Paper Sheet) เพ่ืออำนวยความสะดวกกรณีผู้รับบริการไม่สะดวกใช้ระบบออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 

 

การประเมินความพึงพอใจ 
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  1. หน้าเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน 
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2. สแกน QR Code  
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3. ระบบกระดาษ (Paper Sheet) เพ่ืออำนวยความสะดวกกรณีผู้รับบริการไม่สะดวกใช้ระบบออนไลน์  
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 ประเมินความพึงพอใจ ในระหว่างที่จัดโครงการอบรมทุกหลักสูตร  
    สำนักงานคลังจังหวัดลำพูน มีบทบาทภารกิจในการจัดโครงการอบรมให้ความรู ้ด้านกฎหมาย 

ระเบียบการเงินการคลังภาครัฐให้กับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น ดังนั้น 
เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม จะต้องรวบรวมประเมินผลสำรวจความพึงพอใจที่มีต่อโครงการ พร้อมข้อเสนอแนะ 
เพ่ือสำนักงานคลังจังหวัดลำพูนจะนำไปปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

๒๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๐ 
 

 

 

การให้ความสำคัญกับการให้บริการนั ้นมีความสำคัญมาก ซึ ่งส่วนหนึ่งต้องได้รับความร่วมมือ  
จากผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีใจในการให้บริการเป็นสำคัญ ดังนั้น ผู้ให้บริการต้องเข้าใจ
ตระหนักถึงความสำคัญของการให้บริการเพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดี  และความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน 
ผู้ให้บริการเป็นกลไกสำคัญท่ีสุด จึงต้องพัฒนาบุคลิกภาพ ทัศนคติที่ดี จิตสำนึกการให้บริการ  

เป้าหมายของการบริการคือ ผู้รับบริการ สำนักงานคลังจังหวัดลำพูนจึงได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการ
ให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน เพื่อปรับปรุงการให้บริการของบุคลากรสำนักงานคลังจังหวัดลำพูน ให้
ได้รับความพึงพอใจ โดยให้ความสำคัญกับผู้รับบริการยึดหลักปฏิบัติตนให้เกิดผลโดยถือหลักง่าย ๆ “เอาใจเขา
มาใส่ใจเรา” ทำให้สิ่งที่เขาต้องการให้สำเร็จให้ได้ด้วยการเริ่มต้นง่าย ๆ คือ “ยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทาย ช่วยเหลือ 
ด้วยความเต็มใจ โดยเร็ว และมีคุณภาพ” ถ้าสร้างคุณลักษณะดังกล่าวให้เกิดได้จะเกิดความสำเร็จของ 
การให้บริการในหน่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทสรุป 


