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มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ  
  สำนักงานคลงัจังหวัดสมทุรปราการ 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากสำนักงาน  

คลังจังหวัดสมุทรปราการ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
➢ จุดประชาสัมพันธ์ ➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าว 

ทักทายผู้รับบริการด้วยคำว่า 
 “สวัสดีค่ะ/ครับ” และกล่าวแนะนำ 
 ตนเอง “ดิฉัน/ผม.....................ยินดี 
 ให้บริการค่ะ/ครับ” 
 พร้อมสอบถามความต้องการของ 
 ผู้รับบริการด้วยคำว่า 
 “วันนี้มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครับ” 
 หรือ “ต้องการให้สำนักงานคลังจังหวัด 
 สมุทรปราการช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ” 

➢ การพิจารณาประเด็นปัญหา ➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการ 
1.กรณีปัญหาพ้ืนฐานทั่วไป  เสร็จสิ้น ณ จุดประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 

และการบริการแบบเบ็ดเสร็จ 1. งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบe-GP 
ในจุดเดียว (One Stop Service) 2. การขอหนังสือรับรองบำเหน็จ          

ค้ำประกัน 
  3. การขอข้อมูลด้านเศรษฐกิจ 
 4. หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องต้นทั่วไป 
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มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ  
  สำนักงานคลงัจังหวัดสมทุรปราการ 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 

 ➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญ 
ผู้รับบริการนั่งรอ ณ จุดต้อนรับ ด้วยคำว่า 

“กรุณานั่งรอสั่งครู่น่ะค่ะ/ครับ” 
➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะนำ 
สิ่งอำนวยความสะดวกท่ีมีไว้บริการ   
เช่น บริการน้ำดื่มสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
ในระหว่างรอรับบริการ 
 
➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้ง 
กระบวนงานขั้นตอนรายละเอียด 
การให้บริการให้ผู้รับบริการทราบ 
➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการ 
ตามความต้องการของผู้รับบริการ 
➢ เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ให้แจ้งผลการใหบ้ริการพร้อมสอบถาม 
ความต้องการรับบริการเพิ่มเติม ด้วยคำว่า 

“กรณีประเด็นที่สอบถาม เรื่อง 
..........ดำเนนิการเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 
ท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการ 
ประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื่อสาร 
ของสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 

ข้ันตอนการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจา้หน้าท่ีประชาสัมพันธ ์

กรณีทั่วไปและ One Stop Service 
- อนุมัติการลงทะเบียนระบบ e-GP 
- ขอหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน 
- ขอข้อมูลเศรษฐกิจ 
- ให้คำปรึกษากฎหมายและระเบียบเบือ้งต้น 

ให้บริการตาม 
ความต้องการ 

ประเมินความพึงพอใจ 
แบบสอบถาม 

ผู้รับบริการออกจาก
สำนักงานคลังจังหวัด 
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มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ  
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 

2.กรณีปญัหาเฉพาะด้าน ➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญ 
 ผู้รับบริการไปห้องปฏิบัติการ เพ่ือพบกับ 
 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ เช่น 
 การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือใน 
 ระบบ e-GP ด้วยคำว่า 
 “ประเด็นปญัหาเรื่อง...........ตอ้ง 
 ให้กลุ่มงาน.........ที่รับผิดชอบ 
 ดำเนินการค่ะ/ครับ” 
 ➢ เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพนัธ์นำผู้รับบริการ 
 ยังกลุ่มงานที่รบัผิดชอบดว้ยคำวา่ 
 “เชิญติดต่อกลุ่มงาน.........เรียนเชิญ 
 ทางนี้ค่ะ/ครับ” 
 ➢ เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานให้บริการตาม 
 ความต้องการ โดยแยกเป็น 2 กรณี 
      1. กรณีสามารถดำเนินการแล้วเสร็จ 
 เจ้าหน้าที่ให้บริการตามประเด็นความ 
 ต้องการของผู้รับบริการ 
    2. กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้ง 
 ผู้รับบริการทราบถึงความจำเปน็ของ 
 ปัญหา เช่น ต้องหารือส่วนกลางหรือใช้ 
 ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า 
      “ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็น 
 ปัญหาเชิงลกึซึ่งจำเป็นต้องหารือ......... 
 หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับ 

ข้ันตอนการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจา้หน้าท่ีประชาสัมพันธ ์

กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
- การปฏิบัติงานระบบ e-GP 
- การปฏิบัติงานระบบ GFMIS 

พบเจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/จดุบริการ

เฉพาะด้าน 

ประเมินความพึงพอใจ 
แบบสอบถาม 

ผู้รับบริการออกจาก
สำนักงานคลังจังหวัด 



 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ  
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
 ระบบจำเป็นต้องให้ฝ่ายเทคนิค 

ดำเนินการต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการ 
คุณสะดวกจะรอหรือใหต้ิดต่อภายหลัง 
ค่ะ/ครับ” 
หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 
“กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ  ขอเวลา 
ติดต่อผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 
หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าววา่ 
“รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้ 
คำตอบแล้วจะติดต่อกลบัภายใน 1  วัน 
ทำการนะค่ะ/ครับ” 
➢ เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ 
สอบถามความต้องการรับบริการเพิ่มเติม 
ด้วยคำว่า 
“กรณี (ความต้องการรับบริการ) 
เรื่อง........ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการ 
ประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดตอ่สื่อสาร 
กับสำนักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม 
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มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ    
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 
ขั้นตอน แนวทางปฏิบัต ิ

3.  กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบ ➢ เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์ แจ้ง 
การคลัง เชิงลึก ผู้รับบริการทราบถึงประเด็นปัญหาที่

สอบถาม  ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านดำเนินการ 
 ด้วยคำว่า 
     “ประเด็นปัญหาเรื่อง..........ต้องให้ 
  ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านรับผดิชอบ 
  ดำเนินการค่ะ/ครับ” 
 

➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญ
ผู้รับบริการไปยังห้องให้คำปรึกษาและส่งให้
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้คำปรึกษาแนะนำ
ด้วยคำว่า 

 

 

 

    “กรุณารอสักครู่นะคะดิฉัน/ผมจะไป 
   เชิญผู้เชี่ยวชาญที่รับผิดชอบมาพบท่าน 
 ในห้องนี้ค่ะ/ครับ” 
 

➢ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะนำสิ่งอำนวย
ความสะดวกที่มีไว้บริการในห้องให้คำปรึกษา
เช่น บริการน้ ำดื่ม  สื่อสิ่ งพิมพ์ต่ าง ๆ และ
ขั้นตอนการใช้บริการ Free Wifi ในระหว่างรอ
ผู้เชี่ยวชาญ 

 

 

 

 

 
➢ ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็น 

 ความต้องการแยกเป็น 2 กรณี  ดังนี ้
   1. กรณดีำเนินแล้วเสร็จ เจ้าหนา้ที่ 
 ให้คำปรึกษาแนะนำตามประเด็นความต้องการ 
     2.กรณีรับประเด็นปัญหา  ให้แจ้ง 
 ผู้รับบริการทราบถึงความจำเป็นของปัญหา 
 ต้องหารือส่วนกลางหรือใช้ระยะเวลาหาข้อมลู 
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ข้ันตอนการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

ผู้รับบริการ 

ติดต่อเจา้หน้าท่ีประชาสัมพันธ ์

กรณีปัญหาเชิงลึก 

พบผู้เชี่ยวชาญ        
ณ ห้องให้คำปรึกษา 

ประเมินความพึงพอใจ 
แบบสอบถาม 

ผู้รับบริการออกจาก
สำนักงานคลังจังหวัด 



 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ      
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 
ขั้นตอน แนวทางปฏิบัต ิ

 ด้วยคำว่า 
   “ประเด็นปัญหาทีส่อบถามเป็นปัญหา 
เชิงลึกซึ่งจำเป็นต้องหารือ....หรือเป็น 
ปัญหาเฉพาะด้านเกี่ยวกับระบบ 
จำเป็นต้องใหผ้่ายเทคนิคดำเนินการ
ต้อง ใช้ระยะเวลาดำเนินการคุณสะดวกจะรอ 
หรือให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ” 
หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 

    “กรุณารอสักครู่ค่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อ 
ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 
หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าววา่ 

    “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้คำตอบ
แล้ว แล้วจะติดต่อกลบัภายใน 1 วันทำการ  
นะคะ/ครับ” 
➢ เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
สอบถามความต้องการรับบริการเพิ่มเติม  
ด้วยคำว่า 

   “กรณี (ความต้องการรับบริการ) เรื่อง 
......ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วท่าน 
ต้องการสอบถามหรือรับบริการประเด็น 
อื่นเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื่อสารของ 
สำนักงานคลังจังหวัดเพิ่มเติม 
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มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการ      
สำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์ /ห้องปฏิบัติการ /ห้องให้คำปรึกษา 
(แล้วแต่กรณี) ให้บริการเสร็จสิ้นแล้ว จะทำการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
ต่อการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ โดยขอความร่วมมือ
ผู้รับบริการ 
ประเมินความพึงพอใจผลการให้บริการในระบบ ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ หรือตอบ 
แบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการ 
และ หย่อนลงตู้กล่องรับฟังความคิดเห็นบริเวณด้านหน้าสำนักงานคลังจังหวัด 

ทั้งนี้ สำนักงานคลังจงั หวัดสมุทรปราการจะนำข้อมูลที่ได้จากการประเมิน
ดังกล่าวมาสรุปและประมวลผลในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขกระบวนงานให้บริการ 
ต่าง ๆ ของสำนักงานคลังจังหวัดสมุทรปราการให้ดียิ่งขึ้น อันจะสร้างความพึงพอใจและ
ความประทับใจ ให้ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการออกจาก
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ
บันทึกปัญหา 

ผู้มารบับริการเข้ามาในสำนักงาน จุดประชาสัมพันธ์ 

รับทราบปัญหาและ
แก้ไขเบื้องต้น 

ไปท่ีห้องปฏิบัติการ
เฉพาะด้าน 

พบเจ้าหน้าที่ที่ห้อง 
ให้คำปรึกษา 

เสร็จสิ้นการให้บริการ เสร็จสิ้นการให้บริการ เสร็จสิ้นการให้บริการ 

ประเมินความพึงพอใจ ประเมินความพึงพอใจ ประเมินความพึงพอใจ 

วงจรการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัด 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
สำนักงานคลังจังหวดัสมทุรปราการ 

The Samutprakan Provincial Comptroller Office 
 

 

 


