
คำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

ที่0พพ ๒๕๖๖
เรื่อง แต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำจุดบริการ ณ เคาน์เตอร์ประขาสัมพันธ์สำนักงานคลังจังหวัดพังงา

*****************************

ตามคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ท่ี ๐๑๕/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
เรื่อง แต ่งต ั้งผ ู้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ประจำจ ุดบริการ ณ เคาน์เตอร์ประขาส ัมพ ันธ ์สำน ักงานคลังจ ังหวัดพ ังงา 
ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราฃการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 
ปฏิบัติหน้าที่ นั้น

เน ื่องจากม ีข ้าราฃการบรรจ ุใหม ่ ดังนั้น เพ ื่อให ้การบร ิการและอำนวยความสะดวก 
แก่ส่วนราชการ หน่วยงานเอกซน และประขาขน ผู้มารับบริการในด้านต่าง ๆ ของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 
เป็นไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพส่งเสริมและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา 
ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการทั้งภาครัฐและเอกซนได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
จึงยกเลิกคำสั่งสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ท่ี ๐๑๕/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๗ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖ และแต่งตั้ง 
ให้บุคลากรของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา ตามตารางรายซื่อแนบท้ายคำสั่งนี้ ทำหน้าที่ประจำจุดบริการ 
ประขาสัมพันธ์ ณ เคาน์เตอร์ประซาสัมพันธ์สำนักงานคลังจังหวัดพังงา และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้

หน้าท ี่ความรับผิดชอบ

๑. กล่าวต้อนรับผู้มารับบริการตามคู่มีอ “มาตรฐานการให้บริการ”
๒. สอบถามความประสงค์ของผู้รับบริการ แล้วขอให้ผู้มาติดต่อลงทะเบียนขอรับบริการ 
๓. กำหนดภารกิจที่ดำเนินการ ณ จุดบริการประขาสัมพันธ์ (Public Relations) ดังนี้ 

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

๔. หากผู้ร ับบริการมีความประสงค์ตามข้อ ๓ ใ น (๑)-(๓) ให้เฃิญผู้ฃอรับบริการนั่งที่โต๊ะ 
บริเวณด้านหน้าที่จัดไว้ พร้อมแจ้งให้ทราบว่ามีบริการนํ้าดื่ม

๕. ดำเนินการจัดทำเอกสาร ให้แล้วเสร็จโดยเร็วตามระยะเวลาที่กำหนดในแผนผัง ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน และขี้แจงอธิบายให้ผู้ขอรับบริการได้รับความเข้าใจในเอกสารที่จัดทำอย่างละเอียดถี่ถ้วน

๖. หากเป็นกรณีที่มีการสอบถาม หรือขอหารือด้านกฎหมาย ระเบียบการคลัง การพัสดุ 

ให้เชิญผู้รับบริการไปนั่งในห้องให้คำปรึกษา รอผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านที่เกี่ยวข้องมาให้คำอธิบาย
๗. ผู้ตอบข้อหารือ ณ จุดบริการประขาสัมพันธ์ หรือตามข้อ ๖ จะต้องบันทึกทะเบียนการให้ 

คำปรึกษาตามรูปแบบที่กำหนดและประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการในแบบการสำรวจความพึงพอใจที่ 
สำนักงานคลังจังหวัดพังงาจัดทำขึ้น เพื่อรวบรวมสถิติใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางานบริการให้มีความรวดเร็ว 
ทันสมัย และเกิดความประทับใจยิ่งขึ้น

๘. เจ ้าหน้าท ี่ประจำจุดบริการจะต้องสรุปประเด ็น คำถาม-ตอบ ทุกสิ้นวัน และสิ้นเดือน 
จัดทำฐานข้อมูลไวใน Google Drive ตามทะเบียนการให้คำปรึกษาที่กำหนด

๙. เจ้าหน้าท่ี...



- ๒-

๙. เจ ้าหน้าท ี่ประจำจุดบริการประซาสัมพ ันธ์ ต้องมีความรู้ความเข้าใจในภารกิจหน้าที่ 

ของแต่ละกลุ่มงาน/ฝ่าย ของสำนักงานคลังจังหวัดพังงา และสามารถอธิบายวิธีการค้นหาข้อมูลข่าวสาร 

จากแฟ้มและการสืบค้นข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอรได้เป็นอย่างดี
๑๐. เจ้าหน้าที่ประจำจุดบริการประซาสัมพันธ์ ต้องให้บริการโดยไม,หยุดพักกลางวัน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

(นางสาวณปภัข เพ็งมณี) 

คลังจังหวัดพังงา



ตารางรายซื่อผ ู้ปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ประจำจุดบริการ ณ เคาน์เตอร์ประซาสัมพันธ์สำนักงานคลังจังหวัดพังงา 

แนบท้ายคำสั่งสำน ักงานคลังจ ังหวัดพ ังงา ที่ 0พพ/๒๕๖๖ ลงวันที่ 'รฮ1 ธันวาคม ๒๕๖๖

ลำด ับท ี่ ซ ื่อ-นามสก ุล ตำแหน ่ง
ปฏิบัติหน้าที่ 

ประซาสัมพันธ ์

ประจำวัน

๑ ๑. นางพรพิมพ์ จิรกวิน นักวิขาการเงินและบัญชีขำนาญการ จันทร์
๒. นางธนพรพรรธน์ ฃูเดซา นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ
๓. นางสาวคิริพร สุขาติพงคํ นักวิซาการคลัง

๒ ๑. นางสาวอรวรรณ อังสุธรรม นักวิซาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ อังคาร

๒. นางสาวบ ษุรา ต่ันเล่ง นักว ซิาการคลังปฏิบัติการ

๓ ๑. นางสาววัลภา รักสกุล เจ้าพนักงานการคลังขำนาญงาน พุธ

๒. นางสาวสุวะนันทํ มงคล เจ้าหน้าที่ธุรการ

(sL ๑. นางสาวยมนา ยมโดย นักวิซาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ พฤหัสบดี

๒. นางสาวขิดซนก กาฬจันโท นักวิซาการคลังปฏิบัติการ

๓. นางสาวโสภาค ด้วงทำ เจ้าพนักงานการคลังปฏิบัติงาน

๕ ๑. นางธิติมา จันช่วย นักวิขาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ศุกร์

๒. นางสาววิสสุตา อนุสาร นักวิฃาการคลังปฏิบัติการ
๓. บางวราพร ปาลวงค์ นักวิขาการคลัง

หมายเหตุ ะ กรณีผู้ทำหน้าท่ีประซาสัมพันธ์ไมสามารถปฏิบัติหน้าท่ี¥เ ใหเ้จ้าหนา้ทีฝ่า่ยบริหารทัว่ไปปฏบิตัหินา้ทีแ่ทน


