
 

 

ขั้นตอนและหลักเกณฑ์การให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา 

  เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากสำนักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา 
มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
* จัดประชาสัมพันธ์ - ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน กล่าวทักทายผู้รับบริการ ด้วยคำว่า  

“สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะนำตนเอง 
 “ดิฉัน/ผม.......ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ” พร้อมสอบถาม 
ความต้องการของผู้รับบริการด้วยคำว่า “วันนี้มาติดต่อ เรื่อง
อะไรค่ะ/ครับ” หรือ  
“ต้องการให้สำนักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา บริการเรื่อง
ใดค่ะ/ครับ 

* การพิจารณาประเด็นปัญหา 
1. กรณีปัญหาพื้นฐานทั่วไป และการบริการ
แบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (One Stop 
Service ) 

* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน ทำการกลั่นกรองผู้มา ติดต่อ หาก
เป็นการขอรับบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ จะให้บริการทันที
ได้แก่ 
 1. งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
 2. การขอหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน  
 3. การขอข้อมูลด้านเศรษฐกิจ  
 4. หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องต้นทั่วไป 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน เชิญผู้รับบริการนั่งรอ ณ จุดต้อนรับ 
ด้วยคำว่า  
“กรุณานั่งรอสักครู่นะคะ/ครับ”  
* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน แนะนำสิ่งอำนวยความ สะดวกที่มี
ไว้บริการ เช่น บริการน้ำดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ในระหว่างรอรับ
บริการ  
* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน แจ้งกระบวนงานขั้นตอน 
รายละเอียดการให้บริการให้ผู้รับบริการทราบและ ให้บริการ
ตามความต้องการ 
 * เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการ ให้บริการ
พร้อมสอบถามความต้องการรับบริการเพ่ิมเติม ด้วยคำว่า  
"กรณีประเด็นที่สอบถาม เรื่อง.......... ดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการสอบถาม หรือรับบริการประเด็น
อ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่ค่ะ/ครับ” 
 พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลัง
จังหวัดเพ่ิมเติม เช่น มีการจัดวางนามบัตรไว้บริการ 

 

 

 



 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
2. กรณีมีปัญหาเฉพาะด้าน * ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน เชิญผู้รับบริการไป 

ห้องปฏิบัติการ เพ่ือพบกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ 
e-GP ด้วย คำว่า “ประเด็นปัญหาเรื่อง.......ต้องให้
กลุ่มงาน........ที่ รับผิดชอบดำเนินการค่ะ/ครับ  
* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน นำผู้รับบริการไปยังกลุ่ม 
งานที่รับผิดชอบด้วยคำว่า “เชิญติดต่อกลุ่มงาน
........ เรียนเชิญทางนี้ค่ะ/ครับ”  
* เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้บริการตามความต้องการ 
โดยแยกเป็น 2 กรณ ี 
1. กรณีสามารถดำเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที ่
ให้บริการตามประเด็นความต้องการของผู้รับบริการ 
2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบ
ถึง ความจำเป็นของปัญหา เช่น ต้องหารือส่วนกลาง
หรือใช้ ระยะเวลาหาข้อมูลด้วยคำว่า “ประเด็น
ปัญหาที่ สอบถามเป็นประเด็นเชิงลึกซ่ึง
จำเป็นต้องหารือ......... หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้าน
เกี่ยวกับระบบจำเป็นต้องให้ ฝ่ายเทคนิค
ดำเนินการต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการ คุณสะดวก
จะรอหรือให้ติดต่อภายหลังค่ะ/ครับ”หากประสงค์
จะรอให้กล่าวว่า “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลา
ติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ”หากไม่ประสงค์ จะ
รอ ให้กล่าวว่า “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ 
คำตอบแล้วจะติดต่อกลับภายใน 1 วัน ทำการนะ
ค่ะ/ ครับ”  
* เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความ 
ต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยคำว่า “กรณี (ความ 
ต้องการรับบริการ) เรื่อง........ดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อย แล้ว ท่านต้องการสอบถามหรือรับ
บริการประเด็นอ่ืน เพิ่มเติมหรือไม่ค่ะ/ครับ พร้อม
แนะนำช่องทางการติดต่อสื่อสารกับสำนักงานคลัง
จังหวัดเพ่ิมเติม 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
3. กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบ การคลังเชิงลึก * ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน แจ้งผู้บริการทราบถึงประเด็น 

ปัญหาที่สอบถามต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านดำเนินการ
ด้วย คำว่า “ประเด็นปัญหาเรื่อง......ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน รับผิดชอบดำเนินการค่ะ/ครับ”  
* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน เชิญผู้รับบริการไปยังห้องให้
คำปรึกษาและส่งต่อผู้รับมอบหมายรายกระทรวง ให้
คำปรึกษา แนะนำด้วยคำว่า “กรุณารอสักครู่นะค่ะดิฉัน/
ผม จะเชิญผู้ท่ี รับผิดชอบหน่วยงานมาพบท่านในห้องนี้
ค่ะ/ครับ”  
* ผู้ปฏิบัติหน้าที่ประจำวัน แนะนำสิ่งอำนวยความสะดวก
ที่ม ีไว้บริการในห้องให้คำปรึกษา เช่น บริการน้ำดื่ม  
สื่อสิ่งพิมพ์ ต่าง ๆ 
* ผู้ที่รับผิดชอบหน่วยงาน ให้บริการตามประเด็นความ 
ต้องการ แยกเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1. กรณีดำเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้คำปรึกษา
แนะนำ ตามประเด็นความต้องการ 
 2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบถึง
ความจำเป็นของปัญหาต้องหารือส่วนกลางหรือใช้
ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า “ประเด็นปัญหาที่
สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ่ง จำเป็นต้องหารือหรือ 
เป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับระบบจำเป็นต้องให้ฝ่าย
เทคนิคดำเนนิการต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการ 
คุณสะดวกจะรอหรือให้ติดต่อภายหลังค่ะ/ครับ หาก
ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ  
ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” หากไม่ประสงค์
จะรอ ให้กล่าวว่า “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์ หากได้
คำตอบแล้วจะติดต่อกลับภายใน 1 วันทำการนะค่ะ/ 
ครับ”  
*เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความ
ต้องการ รับบริการเพ่ิมเติมด้วยคำว่า “กรณี(ความ
ต้องการรับบริการเรื่อง......ดำเนินการเสร็จ เรียบร้อย
แล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอ่ืน 
เพิ่มเติมหรือไม่ค่ะ/ครับ” พร้อมแนะนำช่องทางการ
ติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 

 

 

 



 

 

                              วงจรการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัด 

 

   

                                

 

     

 

 

                                   

 

                             

                                                                   

       

                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บับรกิารเขา้มาในส านกังาน       จดุประชาสมัพนัธ ์

รบัทราบปัญหาและแกไ้ข ไปท่ีหอ้งปฏิบตัิการเฉพาะดา้น กรณี ไดร้บับรกิาร 

(one stop service) 

เสรจ็สิน้การใหบ้รกิาร  เสรจ็สิน้การใหบ้รกิาร 

 

 เสรจ็สิน้การใหบ้รกิาร 

 

ประเมินความพงึพอใจ ประเมินความพงึพอใจ  ประเมินความพงึพอใจ 

ผูร้บับรกิารออกจากส านกังาน   ผูป้ฏิบตัิหนา้ที่ประจ าวนับนัทึกปัญหา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


