
คู่มือการให้บริการของบุคลากรของกรมบัญชีกลาง E H

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการของบุคลากรกรมบัญชีกลาง

เม่ือผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพื่อขอรับบริการจากกรมบัญชีกลาง มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี

ขั้นตอน
•  จุดแรกรับบริการ

แนวทางปฏิบัติ
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการกล่าวทักทายผู้รับบริการด้วยคำว่า

“ส ว ัส ด ีค ่ะ /ค ร ับ ” และกล ่าวแน ะน ำตน เอง “ ด ิฉ ัน/ผม
................ยินดีให้บริการค่ะ/ครับ”
พร้อมสอบถามความต้องการของผู้รับบริการด้วยคำว่า

“ ว ัน น ี้ม าต ิด ต ่อ เร ื่อ งอ ะไรค ะ/ค ร ับ ” หรือ “ต ้องการให  ้
ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง /ส ำ น ัก ง า บ ค ล ัง . . . .ช ่ว ย เห ล ือ เร ื่อ ง ใ ด
คะ/ครับ”

1.กรณีปึญหาพื้นฐานทั่วไป •  เจ ้าห น ้าท ี่อ ธ ิบ ายข ั้น ต อ น ก ารให ้บ ร ิก าร  ต าม ป ระเด ็น  
ท่ีฃอรับบริการ
•  เจ ้าหน้าท ี่ผ ู้ให ้บริการเช ิญผู้ร ับบริการ นั่งรอ ณ จุดต้อนรับ 
ด้วยคำว่า

“ กรุณานั่งรอซักครู่นะคะ/ครับ ”

•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแนะนำสิงอำนวยความสะดวกที่มีไว้บริการ 
เซ่น น้ําด่ืม ส่ือส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการแจ้งกระบวนงานขั้นตอนรายละเอียดการ 
ให้บริการให้ผู้รับบริการทราบ
•  เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ ให้บริการตามความต้องการของผู้รับบริการ
•  เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการให้บริการพร้อม 
สอบถามความต้องการรับบริการเพ่ิมเติม ด้วยคำว่า

“ กรณ ีประเด ็นท ี่สอบถาม เร ื่อง.......... ดำเน ิน การเสร ็จ
เรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่น 
เพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ”
พร้อมแนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสารของกรมบัญชีกลางเพิ่มเติม 
(ตามความเหมาะสม)

"ซ่ือสัตย์โปร่งใส ปริการด้วยใจ รักษาวินัยการคลัง รวมพลังพันธมิตร มิหลักคิดพัฒนา”



คู่มือการให้บริการของบุคลากรของกรมบัญชีกลาง

ขั้นตอน
2.กรณีปัญหาเฉพาะต้าน

แนวทางปฏิบัติ
เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ให ้บริการ เช ิญผ ู้ร ับบริการไปพบกับเจ ้าหน้าท ี่

ที่รับผิดชอบ เซ่น การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ 
e-GP ด้วยคำว่า

“ป ระเด ็น ป ัญ ห าเร ื่อง............ต ้องไห.้......... ที,ร ับผ ิดชอบ
ดำเนินการค่ะ/ครับ”
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการนำผู้รับบริการไปยังกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
ด้วยคำว่า

“เชิญติดต่อ__ เรียนเชิญหางนี้ค่ะ/ครับ”
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็น 
ท่ีฃอรับบริการ
•  เจ้าหน้าท่ีให้บริการตามความต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณี

1. กรณีสามารถดำเนินการแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้บริการตาม 
ประเด็นความต้องการของผู้รับบริการ

2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้ง ผู้รับบริการทราบถึงความจำ 
เป็นของปัญหา เซ่น ต้องใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า

“ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ่งจำเป็นต้อง
หารือ........ หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ ต้องให.้............
ดำเนินการ และต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการคุณสะดวกจะรอหรือ 
ให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ”
หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า

“กรุณารอสักครู่ค ่ะ/ครับ ขอเวลาติดต ่อผ ู้เก ี่ยวช ้องก่อน  
ค่ะ/ครับ”
หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า

“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากไต้คำตอบแล้วจะติดต่อกลับ 
ภายใน 1 วันทำการนะคะ/ครับ”
•  เม ื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความต้องการ 
รับบริการเพิ่มเติมด้วยคำว่า

“กรณี(ความต้องการรับบริการ)เร ื่อง....... ดำเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่น 
เพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ
พร้อมแนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสารกับกรมบัญชีกลางเพิ่มเติม 
(ตามความเหมาะสม)

‘‘ซื่อสัตย์โปร่งใส บไ'การด้วยใจ รักษา'วินัยการคสัง รวมพลังพ้นธมิตร มิหลักคิดพ้ฒนา”



คู่มือการให้บริการของบุคลากรของกรมบัญชีกลาง —

ข้ันตอน
3.กร{นีปีญหากฎหมาย ระเบียบ 
การคลังเซิงลึก

แนวทางปฏิบัติ
•  เจ้าหน้าที่ผู้ไห้บริการ แจ้งผู้รับบริการทราบถึงประเด็นบีญหา 
ท่ีสอบถาม ต้องให้ผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านดำเนินการ ด้วยคำว่า

“ประเด ็นบ ีญ หาเร ื่อง ต ้องให ้ผ ู้เช ี่ยวชาญ เฉพ าะด ้าน
รับผิดชอบดำเนินการค่ะ/ครับ”
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการเชิญผู้รับบริการใปยังห้องให้คำปรึกษา 
และส่งต่อให้ผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านให้คำปรึกษาแนะนำ ด้วยคำว่า

“กร ุณ ารอล ักคร ู่นะคะ ด ิฉ ัน /ผม จะไป เช ิญ ผ ู้เช ี่ยวชาญ ท ี ่
รับผิดชอบมาพบท่านในห้องนี้ค่ะ/ครับ ”
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ แนะนำส่ิงอำนวยความสะดวกท่ีมีไว้บริการ 
ในห้องให้คำปรึกษา เช่น บริการนํ้าดื่มสิ่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ในระหว่าง 
รอผู้เชี่ยวชาญ
•  เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ อธิบายขั้นตอนการให้บริการตามประเด็น 
ท่ีฃอรับบริการ
•  ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็นความต้องการแยกเนิน 2 กรณี 
ดังน้ี

1. กรณีดำเนินแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่ให้คำปรึกษาแนะนำตาม 
ประเด็นความต้องการ

2. กรณีรับประเด็นปีญหา ให้แจ้งผู้รับบริการทราบความจำเนิน 
ชองบีญ,หา ว่าต้องใช้ระยะเวลาหารือ หรือหาข้อมูล ด้วยคำว่า

“ประเด็นปีญหาที่สอบถามเนินบีญหาเซิงลึกซึ่งจำเนินต้อง
หารือ....หรือเน ินบีญหาเฉพาะต้านเกี่ยวกับ......จำเนินต้องให้
.........ดำเนินการ ต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการ คุณสะดวกจะรอ
หรือให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ”

หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า
“กรุณารอซักครู่ค ่ะ/ครับ ขอเวลาติดต ่อผ ู้เก ี่ยวช้องก่อนค่ะ/ 

ครับ”
หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า

“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท่หากไต้คำตอบแล้วจะติดต่อกลับ 
ภายใน 1 วันทำการนะคะ/ครับ”
•  เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความต้องการรับ 
บริการเพิ่มเติมด้วยคำว่า

“กรณ ี(ความต ้องการรับบริการ)เร ื่อง.....ดำเน ินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็นอื่น 
เพิม่เตมิหรอืไมค่ะ/ครบั ”
พร้อมแนะนำซ่องทางการติดต่อสื่อสารของกรมบัญชีกลางเพิ่มเติม 
(ตามความเหมาะสม)

"ชื่อสัตย์โปร่งใส บริการด้วยใจ รักษาวินัยการคลัง รวมพลังพ้นธมิตร มิหลักคิดพัฒนา”


