
การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                            กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 
 
กระบวนงาน  :  การตอบข้อหารือ/ให้คําปรึกษา (ติดต่อด้วยตนเอง/โทรศัพท์) 
ข้อกําหนด    :  เป็นไปตามมาตรฐานระยะเวลา 
ตัวชี้วัดและเปา้หมาย : ร้อยละความสําเร็จของจํานวนเรื่องที่ขอหารือภายในเวลามาตรฐานที่กําหนด (เป้าหมายร้อยละ 90) 
หน่วยงาน     :  สํานักงานคลังจังหวัด                  

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่าที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1  1. การติดต่อสื่อสาร เทคนิคการให้บริการ    
ที่เป็นเลิศ 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 
เพิ่มเติม 

3. ระเบียบ กฎหมาย การเงินการคลัง   
การบัญชีภาครัฐ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. คําสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของสํานักงานคลงัจังหวัด 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปต้อนรับผู้มาขอ
ใช้บริการสอบถามความต้องการบันทกึ
แบบเพื่อรับเรื่อง จําแนกประเภทเรื่องที่มา
ติดต่อส่งเรื่อง/โอนสายให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องรับเรื่อง ภายใน 5 นาที 

หน่วยงานของรัฐ 

2  
 
 
 
 

ระเบียบ กฎหมาย การเงินการคลัง  
การบัญชีภาครัฐ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ตอบ        
ข้อหารือ/ให้คําปรึกษา รวบรวม ศึกษา/
วิเคราะห์พิจารณาประเด็นแล้วค้นหา
คําตอบโดยสามารถตอบข้อหารือ/ให้
คําปรึกษาถูกต้องและภายในระยะเวลา    
ที่กําหนด ดังนี้ 
- กรณีปกติ    ภายใน 30 นาที 
- กรณีซับซ้อน ภายใน 60 นาที 
- กรณีซับซ้อนมาก รับเรื่อง และขอเบอร์
โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับ ภายใน 3 วัน 

  (นับถัดจากวันที่รับเรื่อง) 
 
 

หน่วยงานของรัฐ 

กรณีปกติ กรณีซับซ้อน/ซับซ้อนมาก 

หาข้อมูลเพิ่มเติม/หารือ 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ศึกษา/วิเคราะห์ประเด็นข้อหารือ 

ตอบข้อหารือ 

เจ้าหน้าที่ต้อนรับ  
(สอบถาม , รับเรื่อง , จําแนกเรื่อง , ส่งเรื่อง)

โทรศัพท์ ด้วยตนเอง 

ติดต่อเจ้าหน้าที่ 



การออกแบบกระบวนการ (PM 3)                            กรมบัญชีกลาง – สํานักงานคลังจังหวัด 
 

ลําดับ ผังขั้นตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีที่ใช้ 

กฎหมาย ระเบียบ 
และความคุ้มค่า ที่คํานึงถึง 

มาตรฐานงาน 
(ระยะเวลา,ประสิทธิภาพ, ประสิทธิผล) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่ที่ตอบข้อหารือ/ให้คําปรึกษาบันทึก
ทะเบียนคุมการให้บริการของสํานักงานคลัง
จังหวัด และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร
ทั่วไปเพื่อเป็นฐานข้อมูลการให้บริการ
ภายใน 5 นาที 
สรุป 
กรณีปกติ    ภายใน 40 นาที 
กรณีซับซ้อน ภายใน 1.10 ชม. 
กรณีซับซ้อนมาก ภายใน 3 วัน10 นาที 

หน่วยงานของรัฐ 

 

หมายเหตุ : กรณีปกติ หมายถึง ประเด็น/ข้อหารือมีเพียงประเด็นเดียว และไม่เกี่ยวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่น 
   กรณีซับซ้อน หมายถึง ประเด็น/ข้อหารือมีหลายประเด็น และไม่เกี่ยวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่น 
   กรณีซับซ้อนมาก หมายถึง ประเด็น/ข้อหารือมีหลายประเด็น และเกี่ยวข้องกับระเบียบ/กฎหมายอื่น 

 

เจ้าหน้าที่ที่ตอบข้อหารือ 
บันทึกทะเบียนสิ้นสุดการให้บริการ 

ฝ่ายบริหารทั่วไปจัดเก็บข้อมูล 
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……/……/…

คู่มือการปฏบิตัิ
               

หน่วยงาน : สํ
หมายเลขเอกส
วันที่เริ่มใช้ : 

ภาพการบรหิ
การจัดการ

ปาง, นราธิว

…… 

ตัิงานเรื่อง : 
                

สาํนักงานคลังจ
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คู่มือการปฏบิตัิ
               

หน่วยงาน : สํ
หมายเลขเอกส
วันที่เริ่มใช้ : 
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รายละเอี

ข

สัมพันธ์ที
เกี่ยวข้อง

สอบถาม
ข

จังหวัดซึ่ง

หารือ ซึ่ง

กฎหมาย

กฎหมาย
สํานักงาน
  
กฎหมาย
สํานักงาน

ข
     

จังหวัด แ
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อียดการปฏิบัติ
ขั้นตอนที่ 1 

ที่ดีสอบถามค
ง 

ความต้องการ
ขั้นตอนที่ 2 

งประกอบด้วย

งแยกเป็น 3 ก

อ่ืน ไม่ต้องหา

อ่ืนเจ้าหน้าที่
นคลังเขต/กรม

      
อ่ืนเจ้าหน้าที่
นคลังเขต/กรม
ขั้นตอนที่ 3 บ
               

และจัดส่งให้เจ้
ตุ: ระยะเวล

โทรศัพท์ 
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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.




