
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

กระบวนงาน   : การให้บริการข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจงัหวัด (เอกสารและอิเล็กทรอนิกส์) 
ข้อกําหนด     : เป็นไปตามมาตรฐานระยะเวลา 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย : ร้อยละความสําเร็จของจํานวนเรื่องที่ที่ผู้รับบริการได้ข้อมูลตามระยะเวลาที่กําหนด  
หน่วยงาน      : สํานักงานคลังจังหวัด              

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๑  
 
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปต้อนรับผู้มาขอ
ใช้บริการ สอบถามความต้องการ บันทึก
แบบเพื่อรับเรื่อง จําแนกประเภทเรื่องที่มา
ติดต่อ ส่งเรื่อง/โอนสายให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องรับเรื่อง ภายใน 5 นาที 
 
 
 
 

หน่วยงานของรัฐ  ภาคเอกชน 
และประชาชนในจังหวัด 

2 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 

1. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานคลงัจังหวัด 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
   ที่ กค 0407.4/00533 ลงวันที่ 30 

พฤศจิกายน 2555 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจในการเผยแพร่ข้อมูลสถิติ
ผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP)  

   แบบ Bottom up 
 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรับเรื่อง/
พิจารณาข้อมลูเบื้องต้นว่าให้ข้อมูล       
ได้หรือไม่ ภายใน 5 นาที 
 

หน่วยงานของรัฐ  ภาคเอกชน 
และประชาชนในจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ต้อนรับ  
(สอบถาม , รับเรื่อง ,  ส่งเรื่อง)

โทรศัพท์ ด้วยตนเอง 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ 

หนังสือ 

YES 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรับ
เรื่อง/พิจารณาข้อมูลเบื้องต้น

NO 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลงัจังหวัด 

 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๓  
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณาข้อมูล
ว่าให้ได้หรือไม่ ภายใน 10 นาที 

หน่วยงานของรัฐ  ภาคเอกชน 
และประชาชนในจังหวัด 

4  ข้อมูลสถิติผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) 
แบบ Bottom up 

 

1. กรณีให้ข้อมูล (ตอบ YES) ทําการ
รวบรวม จัดเก็บข้อมูล และแจ้งข้อมูล  
   1) ด้วยตนเอง/โทรศัพท์ ภายใน 15 นาที 
   2) หนังสือ ภายใน 1 วัน 
2. กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO) แจ้งผู้มา
ขอรับบริการ พร้อมทั้งแจ้งเหตุผล 
   1) ด้วยตนเอง/โทรศัพท์ ภายใน 5 นาท ี
   2) หนงัสือ ภายใน 1 วัน 

หน่วยงานของรัฐ  ภาคเอกชน 
และประชาชนในจังหวัด 

5  
 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่ที่จัดทําข้อมูลบันทึกทะเบียนคุม
การให้บริการของสํานักงานคลงัจงัหวัด 
และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
เพื่อเป็นฐานข้อมูลการให้บริการ ภายใน 
5 นาที 
สรุป 
1. กรณีให้ข้อมูล (ตอบ YES) 
    1) ด้วยตนเอง/โทรศัพท์ ภายใน 30-

40 นาที 
    2) หนังสือ ภายใน 1 วัน 15-25 นาท ี
2. กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO)  
   1) ด้วยตนเอง/โทรศัพท์ ภายใน 25 นาท ี

2) หนังสือ ภายใน 1 วัน 15 นาที 

หน่วยงานของรัฐ  ภาคเอกชน 
และประชาชนในจังหวัด เจ้าหน้าที่ที่จัดทําข้อมูล 

บันทึกทะเบียนสิ้นสุดการให้บริการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไปจัดเก็บข้อมูล 

เจ้าหน้าที่จัดทํา
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่แจ้ง    
ผู้มาขอรับบริการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการ  
พิจารณาข้อมูล 

YES NO 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการขอ้มูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(เอกสารและอเิล็กทรอนิกส์) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/5 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้จัดทํา : ผู้ตรวจสอบ 
1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครฐั หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ 

ผู้อํานวยการสํานักกํากับและพัฒนา 
ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครฐั 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

  ……/……/…… 
2. สํานักงานคลังจังหวัด ผู้อนุมัติ 
 (สระแก้ว, พิษณุโลก, ชัยนาท, ลําพูน และ 

ชุมพร) 
นายมนัส  แจ่มเวหา 
อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

 
……/……/…… ……/……/…… 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการขอ้มูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(เอกสารและอเิล็กทรอนิกส์) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/5 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว 
1.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลเศรษฐกิจ

การคลังจังหวัดที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.3 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด จัดทําขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอนการให้บริการ

ข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด (ติดต่อด้วยตนเอง/โทรศัพท์/หนังสือ) ที่ถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว ต้ังแต่ผู้มาขอ
ใช้บริการมาติดต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้รับมอบหมายรับเรื่อง/พิจารณาข้อมูล 
รวบรวม จัดเก็บข้อมูล และแจ้งข้อมูล จนกระทั่งบันทึกทะเบียนสิ้นสุดการให้บริการ ภายในระยะเวลาที่กําหนด  

3. คํานิยาม 
3.1 ผู้ขอรับบริการ : หน่วยงานของรัฐ (ส่วนราชการ องค์การมหาชน หน่วยงานในกํากับ ส่วนราชการ

ไม่สังกัดกระทรวง กรม หน่วยงานอิสระโดยกฎหมายเฉพาะ หน่วยงานอิสระตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ 
และกองทุน) ภาคเอกชน และประชาชนในจังหวัด 

3.2 ผู้ให้บริการข้อมูล : สํานักงานคลังจังหวัด 
3.3 การให้บริการ : การให้ข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัดตามท่ีร้องขอตามความจําเป็นและเหมาะสม 

4. ความรับผิดชอบ 
4.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป - ต้อนรับผู้มาขอใช้บริการ สอบถามความต้องการ บันทึกแบบเพื่อรับ

เรื่อง ส่งเรื่อง/โอนสายให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรับเรื่อง  
4.2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรับเรื่อง/พิจารณาข้อมูลเบ้ืองต้นว่าให้ข้อมูลได้หรือไม่  
       1) กรณีให้ข้อมูล (ตอบ YES) ทําการรวบรวม จัดเก็บข้อมูล และแจ้งข้อมูล ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
       2) กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO) ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณา 
4.3 หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณาข้อมูลว่าให้ได้หรือไม่ 

            1) กรณีให้ข้อมูล (ตอบ YES) ทําการรวบรวม จัดเก็บข้อมูล และแจ้งข้อมูล ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
            2) กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งผู้มาขอรบับริการ พร้อมทั้งแจ้งเหตุผล 

4.4 เจ้าหน้าที่ที่จัดทําข้อมูล  
4.5 บันทึกทะเบียนคุมการให้บริการของสํานักงานคลังจังหวัด และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

เพื่อเป็นฐานข้อมูลการให้บริการ  

5. ระเบียบปฏิบัติ 
5.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5.2 คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของสํานักงานคลังจังหวัด 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการขอ้มูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(เอกสารและอเิล็กทรอนิกส์) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/5 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
5.3 พระราชบัญญัติข้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407.4/00533 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง 

ซ้อมความเข้าใจในการเผยแพร่ข้อมูลสถิติผลติภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) แบบ Bottom up 
5.5 ข้อมูลสถติิผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด (GPP) แบบ Bottom up 

6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน    
 
หน่วยงานของรัฐ ภาคเอกชน  
และประชาชนในจงัหวดั 

สํานักงานคลังจังหวดั 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ  
(สอบถาม , รับเรื่อง ,  ส่งเรื่อง) 

รับทราบข้อหารือ/คําแนะนํา 

โทรศัพท์ ด้วยตนเอง 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี 

หนังสือ 

YES 

เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายรับ
เรื่อง/พิจารณาข้อมูลเบื้องต้น 

NO 

เจ้าหน้าท่ีจัดทํา
ข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ีแจ้ง  
ผู้ท่ีมาขอรับ
บริการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการ  
พิจารณาข้อมูล 

YES NO 

บันทึกทะเบียนสิ้นสุดการให้บริการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไปจัดเก็บข้อมูล 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการขอ้มูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(เอกสารและอเิล็กทรอนิกส์) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/5 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ต้อนรับผู้มาขอใช้บริการ ภายใน 5 นาที 
• กรณีติดต่อด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปต้อนรับผู้มาติดต่ออย่างมีมนุษย

สัมพันธ์ที่ดี สอบถามความต้องการ บันทึกแบบเพื่อรับเรื่อง ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  
• กรณีติดต่อทางโทรศัพท์ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปใช้เทคนิคในการสื่อสารทางโทรศัพท์ 

สอบถามความต้องการ บันทึกแบบเพื่อรับเรื่อง โอนสายให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
• กรณีติดต่อทางหนังสือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรับเรื่อง/พิจารณาข้อมูลเบื้องต้นว่าให้ข้อมูลได้หรือไม่ ภายใน 5 นาที 
                          1) กรณีให้ข้อมลู (ตอบ YES) ดําเนนิการจัดทําข้อมูล 

               2) กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO) ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณาข้อมูลว่าให้ได้หรือไม่ ภายใน 10 นาที 

                   1) กรณีให้ข้อมูล (ตอบ YES) ดําเนินการจัดทําข้อมูล 
                    2) กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO) เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งผู้มาขอรับบริการ พร้อมทั้งแจ้ง

เหตุผล  
ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ที่จัดทําข้อมูล ภายในเวลาทีก่าํหนด 

                        1) กรณีให้ข้อมูล (ตอบ YES) ทําการรวบรวม จัดเก็บข้อมูล และแจ้งข้อมูล (ด้วยตนเอง/
โทรศัพท์ ภายใน 15 นาที , หนังสือ ภายใน 1 วัน) 
                        2) กรณีไม่ให้ข้อมูล (ตอบ NO) ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณา (ด้วยตนเอง/
โทรศัพท์ ภายใน 5 นาที , หนังสือ ภายใน 1 วัน) 

ขั้นตอนที่ 5 บันทึกทะเบียนสิ้นสุดการให้บริการ 
                   เจ้าหน้าที่ที่จัดทําข้อมูล - บันทึกทะเบียนคุมการให้บริการของสํานักงานคลังจังหวัด และ

จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อเป็นฐานข้อมูลการให้บริการ ภายใน 5 นาที 

7. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
ไม่มี 

8. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
แบบคําร้องขอรับบริการ 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การให้บริการขอ้มูลเศรษฐกิจการคลังจังหวัด 
(เอกสารและอเิล็กทรอนิกส์) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/5 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
9. เอกสารบนัทกึ 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
แบบลงทะเบียน 
ขอใช้บริการ 

กลุ่มงานระบบงานและ
สารสนเทศการคลัง 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

1 ปี จัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 
โดยแยกตามหัวข้อ 
และเรียงตามวันที่ 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย 

ร้อยละความสาํเร็จของจํานวนเรื่องที่ผู้รับบริการได้ข้อมูลตามระยะเวลาที่กําหนด ร้อยละ 80 

สตูรการคํานวณ ความถี่ใน
การรายงานผล ผู้เกบ็ข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้

เกบ็ข้อมูล
จํานวนเรื่องที่ผู้รับริการได้รับข้อมูลตามระยะเวลาที่กําหนด X 100 

จํานวนเรื่องที่ร้องขอทั้งหมด 
รายไตรมาส กลุ่มงานระบบงาน

และสารสนเทศ   
การคลัง  

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวช้ีวัด
และรายงานผล
การปฏิบัติงาน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายแบบคําร้องขอรับบริการ 
1. ส่วนที่ 1 และ 2 สําหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับเรื่องและส่งเรื่องต่อให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ภายใน 5 นาที 
2. ส่วนที่ 3 สําหรับเจ้าหน้าที่ของแต่ละกลุ่มงานดําเนินการตามระยะเวลาที่กําหนดของแต่ละเรื่อง 
3. ส่วนที่ 4 สําหรับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไปรับเร่ืองจากเจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการเพื่อจัดเก็บเปน็ฐานข้อมูลการให้บริการ/จัดส่งให้ผู้รับบริการ ภายใน 5 นาที 

                                                                 วันที่ ......................................................   
ส่วนที่ 1 : ข้อมูลผู้ขอรับบริการ  
1. ชื่อ/นามสกุล (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................................................................................... 
    อาชีพ...........................................................................ตําแหน่ง........................................................................................ 
    ท่ีอยู่ /หน่วยงาน /สถานศึกษา.......................................................................................................................................... 
    e - mail.......................................................................................................โทรศัพท์....................................................... 
2.  เรื่องที่ขอรับบริการ  
       ขอหารือ/ให้คําปรึกษา ด้าน .................................................................     ขอข้อมูลเศรษฐกิจการคลังจงัหวัด 
       อื่นๆ .................................................................    
3. วัตถุประสงค์ เพื่อ ............................................................................................................................................................. 

 
                                                       ลงชื่อ................................................................. ผู้ขอรับบริการ     
                                                            (..................................................................) 
 

 

 
ส่วนที่ 2 : สําหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปส่งเรื่องต่อให้เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 
    กลุ่มงานวชิาการด้านการคลังและการบัญชี      กลุ่มงานระบบงานและสารสนเทศการคลัง     อื่นๆ ........................... 

                                                     
                                                      ลงชื่อ................................................................. ผู้รับเรื่อง     
                                                            (..................................................................) 

 

  
ส่วนที่ 3 : สําหรับเจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการ 

ตอบข้อหารือ/ให้คําปรึกษา 
   กรณีปกติ             
   กรณีซับซ้อน         
   กรณีซับซ้อนมาก    
 
 
 

ให้บริการข้อมูล 
 เจ้าหน้าท่ีพิจารณาข้อมูล    

 
 หัวหน้ากลุ่มงาน/รักษาการพิจารณาข้อมูล  

 
 ไม่สามารถให้ข้อมูลได้ แจ้งผู้ขอรับข้อมูล  

 
เจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดทําข้อมูล  
        ด้วยตนเอง/โทรศัพท์         
        หนังสือ                         

                                                 
                                           ลงชื่อ................................................................. ผู้ดําเนินการ    

                                                                (..................................................................)
ส่วนที่ 4 : สําหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการ 
             เพ่ือจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลการให้บริการ/จัดส่งให้ผู้รับบริการ 
  
 

แบบคําร้องขอรบับรกิารของสํานักงานคลงัจังหวดั..............................................

เวลารับเรื่อง ..................................... น.

เวลาส่งเรื่อง ..................................... น.

เวลาเสร็จสิ้น ..................................... น.

เวลาเสร็จส้ิน ............................. น.

เวลาเสร็จส้ิน ............................. น.

เวลาเสร็จส้ิน ............................. น.

เวลาเสร็จส้ิน ............................. น.

เวลาเสร็จสิ้น ..................................... น.




