
คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการของบุคลากรของสำนักงานคลงัจังหวัดสตูล 

 

 

เมื่อผู้รบับริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพื่อขอรับบริการจากสำนักงานคลังจังหวัดสตลู มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

  

 

 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
☺ จุดรบับริการ ☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการกล่าวทักทายผู้รบับริการด้วยคำว่า 

     “สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะนำตนเอง “ดิฉัน/ผม............... 
     ยินดีให้บริการค่ะ/ครบั 
พร้อมสอบถามความต้องการของผู้รบับริการด้วยคำว่า 
     “วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ” หรือ ต้องการให้สำนักงาน
คลังจังหวัดช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ 

1.กรณีปญัหาพ้ืนฐานท่ัวไป 
 
 

☺ เจ้าหน้าที่อธิบายข้ันตอนการให้บริการ ตามประเด็นที่ขอรับบริการ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการเชิญรับบรกิาร นั่งรอ ณ จุดต้อนรบัด้วยคำว่า 
     “กรุณานั่งรอสักครู่นะคะ/ครับ” 
 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิารแนะนำสิ่งอำนวยความสะดวกที่มีไว้บริการ 
เช่น น้ำดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิารแจ้งกระบวนงานข้ันตอนรายละเอยีดการ
ให้บรกิารให้ผูร้ับบริการทราบ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิาร ใหบ้รกิารตามความต้องการของผูร้ับบริการ 
☺ เมื่อดำเนินการเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการให้บริการพร้อม
สอบถามความต้องการรับบรกิารเพิ่มเติม ด้วยคำว่า 
     “กรณี ประเด็นที่สอบถาม เรื่อง......................ดำเนินการเสร็จ
เร ียบร้อยแล้ว ท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอ่ืน
เพ่ิมเติมหรือไม่คะ/ครับ 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื ่อสารของสำนักงานคลังจังหวัด
เพิ่มเติม (ตามความเหมาะสม) 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการของบุคลากรของสำนักงานคลังจังหวัดสตูล 

ข้ันตอนการให้บริการ สนง.คลังจังหวัดสตูล 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 

ให้บริการตามความต้องการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

ผ่านระบบแบบสอบถาม 
 

เสร็จสิ้นการบริการ 



คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการของบคุลากรของสำนักงานคลงัจังหวัดสตูล 

 

 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
2.กรณีปญัหาเฉาะดา้น 
 
 

☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการ เชิญผู้รบับริการไปพบกับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 
เช่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ e-GP ด้วยคำว่า 
     “ประเด็นปัญหาเรื่อง...................ต้องให้...................ท่ีรับผิดชอบ 
ดำเนินการค่ะ/ครับ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการนำผูร้ับบรกิาร ไปยังกลุม่งานที่รับผดิชอบด้วย
คำว่า 
     “เชิญติดต่อ..............เรียนเชิญทางนี้คะ่/ครับ” 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิาร อธิบายข้ันตอนการใหบ้รกิารตามประเด็นที่
ขอรับบริการ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิารตามความต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณี 
     1.กรณีสามารถดำเนินการแล้วเสรจ็ เจ้าหน้าที่ให้บริการตาม
ประเด็นความต้องกรของผู้รบับริการ 
     2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจง้ ผูร้ับบริการทราบถึงความจำเป็น
ของปัญหา เช่น ต้องใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า 
     “ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ ่งจำเป็นต ้อง      
หารือ..........หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ.......ต้องให้................
ดำเนินการ และต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการคุณสะดวกจะรอหรือให้
ติดต่อภายหลังค่ะ/ครับ 
หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
     “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 
หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
      “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากไม่คำตอบแล้วจะติอต่อกลับ
ภายใน 1 วันทำการนะคะ/ครับ” 
     “กรณี(ความต้องการรับบริการ) เรื่อง.................ดำเนินการเสรจ็
เรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอ่ืนเพ่ิมเติม
หรือไม่คะ/ครับ 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื ่อสารของสำนักงานคลังจ ังหวัด
เพิ่มเติม (ตามความเหมาะสม) 
 

ข้ันตอนการให้บริการ สนง.คลังจังหวัดสตูล 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 

พบเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ 

จุดบริการเฉพาะด้าน 
 

ประเมินความพึงพอใจ 

ผ่านระบบแบบสอบถาม 
 

เสร็จสิ้นการบริการ 



คู่มือ/ขั้นตอนการให้บริการของบคุลากรของสำนักงานคลงัจังหวัดสตูล 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
3. กรณีปญัหากฎหมาย ระเบยีบ       
การคลังเชิงลึก 
 
 

☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการ แจ้งรับบรกิารทราบถงึประเด็นปญัหาที่
สอบถาม ต้องใหผู้้เช่ียวชาญเฉพาะด้านดำเนินการ ด้วยคำว่า 
     “ประเด็นปัญหาเรื่อง...................ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
รับผิดชอบดำเนินการค่ะ/ครับ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้ริการนำผูร้ับบรกิาร ไปยังกลุม่งานที่ให้คำปรึกษา
และสง่ต่อใหผู้้เช่ียวชาญเฉพาะด้านให้คำปรกึษาแนะนำ ด้วยคำว่า 
     “กรุณารอสักครู่นะคะ ดิฉัน/ผมจะไปเชิญผู้เชี่ยวชาญท่ี
รับผิดชอบมาพบทา่นในห้องนี้ค่ะ/ครับ” 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิาร แนะนำสิง่อำนวยความสะดวกทีม่ีไว้บริการใน
ห้องให้คำปรกึษา เช่น บริการน้ำดืม่สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ในระหว่างรอ
ผู้เช่ียวชาญ 
☺ เจ้าหน้าทีผู่้ใหบ้รกิาร อธิบายข้ันตอนการใหบ้รกิารตามประเด็นที่
ขอรับบริการ 
     1.กรณีดำเนินการแล้วเสรจ็ เจ้าหน้าที่ให้คำปรกึษาแนะนำตาม
ประเด็นความต้องการ 
     2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจง้ ผูร้ับบริการทราบถึงความจำเป็น
ของปัญหา เช่น ต้องใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า 
     “ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ ่งจำเป็นต ้อง      
หารือ..........หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ.......จำเป็นต้องให้
............ดำเนินการ และต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการ คุณสะดวกจะรอ
หรือให้ติดต่อภายหลังค่ะ/ครับ 
หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
     “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 
หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
      “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากไม่คำตอบแล้วจะติอต่อกลับ
ภายใน 1 วันทำการนะคะ/ครับ” 
☺ เมื่อให้บริการเสร็จเรยีบรอ้ยแล้วให้สอบถามความต้องการรับบรกิาร
เพิ่มเติมด้วยคำว่า 
     “กรณี(ความต้องการรับบริการ) เรื่อง.................ดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอ่ืนเพ่ิมเติม
หรือไม่คะ/ครับ 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื ่อสารของสำนักงานคลังจ ังหวัด
เพิ่มเติม (ตามความเหมาะสม) 

ข้ันตอนการให้บริการ สนง.คลังจังหวัดสตูล 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ 

พบผู้เชี่ยวชาญ 
 

ประเมินความพึงพอใจ 

ผ่านระบบแบบสอบถาม 
 

เสร็จสิ้นการบริการ 

กรณีมีปัญหาเชิงลึก 
 



 


