
คำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

ที ๕๖๖
เร่ือง แต่งตั้งผู้ปฏินัติหน้าที่ประจำจุดบริการ ณ เคาน์เตอร์ประขาสัมพันธ์สำนักงานคลังจังหวัดพังงา

ตามคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ท่ี ๐๑๓/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๒๒ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เรื่อง แต่งต ั้งเจ ้าหน้าท ี่ประขาสัมพ ันธ์ประจำวัน ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราฃการ 
พนักงานราขการ และลูกจ้างของสำนักงานคลังจังหวัดพังงาปฏินัตหน้าท่ี นั้น

เนื่องจากมีข้าราชการเกษียณอายุราฃการและโยกย้าย ดังน้ัน เพื่อให้การบริการและอำนวย 
ความสะดวกแก่ส่วนราฃการ หน่วยงานเอกซน และประขาซน ผู้มารับบริการในด้านต่าง ๆ ของสำนักงานคลัง 
จังหวัดพังงา เบ็เนไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพส่งเสริมและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของ 
สำนักงานคลังจังหวัดตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการท้ังภาครัฐและเอกซนได้อย่าง 
เต็มประสิทธิภาพ จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ท่ี ๐๑๓/๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๒๒ มิถุนายน พ.ศ. 
๒๕๖๐ และแต่งตั้งให้บุคลากรของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ตามตารางรายขื่อแนบท้ายคำสั่งนี้ ทำหน้าท่ี 
ประจำจุดบริการประขาสัมพันธ์ ณ เคาน์เตอร์ประซาสัมพันธ์สำนักงานคลังจังหวัดพังงา และอำนวยความ 
สะดวกแก่ผู้มารับบริการโดยมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังน้ี 

หน้าที่ความรับผิดขอบ
๑. กล่าวต้อนรับผู้มารับบริการตามคู่มีอ “มาตรฐานการให้บริการ”
๒. สอบถามความประสงค์ของผู้รับบริการ แล้วขอให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนซอรับบริการ 
๓. กำหนดภารกิจที่ดำเนินการ ณ จุดบริการประซาสัมพันธ์ (Public Relations) ดังน้ี 

(๑) การขอหนังสือรับรองบำเหน็จคํ้าประกัน 
(๒) การติดต่อขอลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
(๓) การขอข้อมูลด้านการคลังและเศรษฐกิจ

๔. หากผู้รับบริการมีความประสงค์ตาม ข้อ ๓ ใน (๑)-(๓) ให้เชิญผู้ฃอรับบริการนั่งที,โต๊ะ 
บริเวณต้านหน้าท่ีจัดไว้ พร้อมแจ้งให้ทราบว่ามีบริการนั้าดื่ม

๕. ดำเนินการจัดทำเอกสาร ให้แล้วเสร็จโดยเร็วตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนผัง ขั้นตอน 
การปฏินัติงาน และซ้ีแจงอธิบายให้ผู้ขอรับบริการได้รับความเข้าใจในเอกสารท่ีจัดทำอย่างละเอียดถี่ถ้วน

๖. หากเบ็เนกรณีที่มีการสอบถาม หรือขอหารือด้านกฎหมาย ระเบียบการคลัง การพัสดุ 
ให้เชิญผู้รับบริการไปน่ังในห้องให้คำปรึกษา รอผู้เช่ียวขาญเฉพาะด้านท่ีเก่ียวข้องมาให้คำอธิบาย

๗. ผู้ตอบข้อหารือ ณ จุดบริการประซาสัมพันธ์ หรือตามข้อ ๖ จะต้องบันทึกทะเบียนการให้ 
คำปรึกษาตามรูปแบบที่กำหนดและประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการในแบบการสำรวจความพึงพอใจที่ 
สำนักงานคลังจังหวัดพังงาจัดทำข้ึน เพื่อรวบรวมสถิติใข้เบ็เนข้อมูลในการพัฒนางานบริการให้มีความรวดเร็ว 
ทันสมัย และเกิดความประทับใจย่ิงขึ้น

๘. เจ้าหน้าที่ประจำจุดบริการจะต้องสรุปประเด็น คำถาม-ตอบ ทุกสิ้นวัน และสิ้นเดือน 
จัดทำฐานข้อมูลไว้ใบ Google Drive ตามทะเบียนการให้คำปรึกษาท่ีกำหนด

๙. เจ้าหน้าท่ี...



- ๒ -

๙. เจ้าหน้าที่ประจำจุดบริการประซาสัมพันธ์ ต้องมีความรู้ความเข้าใจในภารกิจหน้าที่และ 
การปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักงานคลัง และสามารถอธิบายวิธีการค้นหาข้อมูลข่าวสาร จากแฟ้มและ 
การสืบค้นข้อมูลจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้เน้นอย่างดี

๑๐. เจ้าหน้าที่ประจำจุดบริการประซาสัมพันธ์ ต้องให้บริการโดยไม่หยุดพักกลางวัน

ทั้งนี้ ต้ังแต่บัดน้ีเน้นต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี พ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖

(นางสาวณปภัซ เพ็งมณี) 

คลังจังหวัดพังงา



ตารางรายซื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำจุดบริการ ณ เคาน์เตอร์ประซาสัมพันธสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 
แบบท้ายคำส่ังสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ท่ี 05^  /๒๕๖๖ ลงวันท่ี « /  มิถุนายน ๒๕๖๖

ลำดับท่ี ซ่ือ-นามสกุล ตำแหน่ง
ปฏิบัติหน้าท่ี 

ประชาสัมพันธ์ 
ประจำวัน

๑ ๑. นางพรพิมพ์ จิรกวิน นักวิซาการเงินและบัญชีชำนาญการ จันทร์
๒. นางธนพรพรรธน์ ‘ชูเด'ซา นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ
๓. นางสาวคิริพร สุขาติพงศ นักวิซาการคลัง

๒ ๑.นางสาวอรวรรณ อังสุธรรม นักวิขาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ อังคาร
๒.นางสาวบุษรา ต่ันเล่ง นักวิซาการคลังปฏิบัติการ

๓ นางสาววิสสุตา อนุสาร นักวิซาการคลังปฏิบัติการ พุธ
นางสาวสุวะนันทํ มงคล เจ้าหน้าท่ีธุรการ

(ริ̂ นางสาวยมนา ยมโดย นักวิซาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พฤหัสบดี
นางสาวซิดซนก กาฬจันโท นักวิซาการคลังปฏิบัติการ

๕ นางธิติมา จัน,ช่วย นักวิซาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ศุกร์
นางสาววัลภา รักสกุล เจ้าพนักงานการคลังปฏิบัติงาน
นางวราพร ปาลวงค์ นักวิซาการคลัง

หมายเหตุ ะ กรณีผู้ทำหน้าท่ีประซาสัมพันธ์ไม'สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารท่ัวไปปฏิบัติหน้าท่ีแทน


