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       เมื่อผู้รับบริการเข้ามาติดต่อสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากสำนักงานคลังจังหวัดเลยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
● จุดประชาสัมพันธ์ ●   1.เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์กล่าวทักทายผู้รับบริการ

ด้วยคำว่า  
       “สว ัสด ีค ่ะ/คร ับ” และกล ่าวแนะนำตนเอง 
“ดิฉ ัน/ผม..... .. ... .. .. .. .. .. .ย ินดีต ้อนร ับและพร้อม
ให้บริการค่ะ/ครับ”พร้อมสอบถามความต้องการของ
ผู ้รับบริการด้วย  คำว่า“วันนี ้มาติดต่อเรื ่องอะไรคะ/
ครับ” หรือ “ต้องการให้สำนักงานคลังจังหวัดเลย
ช่วยเหลือเรื่องใดคะ/ครับ” 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ให้บริการเสร็จสิ้น  
ณ จุดประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
1. งานอนุมัติการลงทะเบียนในระบบ e-GP 
2. การขอหนังสือรับรองบำเหน็จค้ำประกัน 
3. การลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ 
 
 

1. กรณีปัญหาพื้นฐานทั่วไปและ การบริการ 
แบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (One Stop Service) 
                                                                   

     1.เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการนั่งรอ ณ 
จุดต้อนรับ ด้วยคำว่า “กรุณานั่งรอสักครู่นะคะ/ครับ” 
     2.เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แนะนำสิ่งอำนวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการ เช่น บริการน้ำดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
และข้ันตอนการใช้บริการ Free Wifi ระหว่างรอรับบริการ 
     3.เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งกระบวนงานขั้นตอน
รายละเอียดการให้บริการให้ผู้รับบริการทราบ 
     4.เจ ้าหน้าที ่ประชาสัมพันธ์ให้บริการตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
     5.เมื่อดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งผลการ
ให้บริการพร้อมสอบถามความต้องการรับบริการเพ่ิมเติม 
ด้วยคำว่า 
“กรณีประเด็นที่สอบถามเรื่อง……………………ดำเนนิการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการ
ประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ” 
พร้อมแนะนำช่องทางการติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลัง
จังหวัดเพ่ิมเติม  
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดเลย 



ส ำนกังำนคลงัจงัหวดัเลย 2 

 

ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
2.กรณีปัญหาเฉพาะด้าน  1.เจ ้าหน ้าท ี ่ประชาส ัมพ ันธ ์ เช ิญผ ู ้ร ับบร ิการไป

ห้องปฏิบัติการ เพ่ือพบเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ เช่น การ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือในระบบ e-GP ด้วยคำ
ว่า 
       “ประเด็นปัญหาเรื่อง................ต้องให้กลุ่มงาน
................ที่รับผิดชอบเนินการค่ะ/ครับ” 

-เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์นำผู้รับบริการไปยัง
กลุ่มงานจุดบริการเฉพาะด้าน ด้วยคำว่า “เชิญท่านที่
จุดบริการเฉพาะด้าน เรียนเชิญทางนี้ค่ะ/ครับ” 
2.เจ้าหน้าที ่ในกลุ่มงานให้บริการตามความต้องการ 
โดยแยกเป็น 2 กรณ ี
       2 .1.  กรณ ีสามารถดำเน ินการแล ้วเสร็จ
เจ้าหน้าที ่ให้บริการตามประเด็นความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

   2.2 กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้งผู้รับบริการ
ทราบถ ึงความจำเป ็นของปัญหา เช ่น ต ้องหารือ
ส่วนกลางหรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า 

“ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึกซึ่ง
จำเป็นต้องหารือ..................หรือเป็นปัญหาเฉพาะ
ด้านเกี ่ยวกับ      ระบบจำเป็นต้องให้ฝ่ายเทคนิค
ดำเนินการต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการคุณสะดวก 
จะรอหรือให้ติดต่อภายหลังคะ/ครับ” 

- หากประสงค์จะรอให้กล่าวว่า 
“กร ุณารอส ักคร ู ่ ค ่ ะ /คร ับ  ขอเวลาต ิดต่อ

ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 
 - หากไม่ประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า 

 “รบกวนขอเบอร์โทรศัพท์หากได้คำตอบแล้วจะ
ติดต่อกลับภายใน 1 วันทำการ   นะคะ/ครับ” 

 - เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ 
สอบถามความต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยคำว่า 

“กรณี (ความต้องการรับบริการ)เร ื ่อง.... . . . .
ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถาม
หรือรับบริการประเด็นอ่ืนเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ 
      พร ้อมแนะนำช ่องทางการต ิดต ่อส ื ่อสารกับ
สำนักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 

3. กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบ 
การคลังเชิงลึก 

     เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์แจ้งผู้รับบริการทราบถึง
ประเด็นปัญหาที่สอบถามต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
ดำเนินการด้วยคำว่า  
“ประเด็นปัญหาเรื่อง..........ต้องให้ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
ด้านรับผิดชอบ 
       1.เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์เชิญผู้รับบริการไปยัง
ห้องให้คำปรึกษาและส่งต่อให้ผู้เชี ่ยวชาญเฉพาะด้าน 
ให้คำปรึกษาแนะนำ ด้วยคำว่า  
“กรุณารอสักครู่นะคะดิฉัน/ผมจะไปเชิญผู้เชี่ยวชาญ
ที่รับผิดชอบมาพบท่านในห้องนี้ค่ะ/ครับ 
 2.เจ้าหน้าที ่ประชาสัมพันธ์แนะนำสิ ่งอำนวยความ
สะดวกที่มีไว้บริการในห้องให้คำปรึกษา เช่น บริการน้ำ
ดื่ม สื่อสิ่งพิมพ์ และขั้นตอนการใช้บริการ Free Wifi 
ในระหว่างรอผู้เชี่ยวชาญ  
      3. ผู้เชี่ยวชาญให้บริการตามประเด็น 
ความต้องการแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
          3.1 กรณีดำเนินแล้วเสร็จเจ้าหน้าที่ 
ให้คำปรึกษาแนะนำตามประเด็นความต้องการ 
          3.2.กรณีรับประเด็นปัญหา ให้แจ้ง 
ผู้รับบริการทราบถึงความจำเป็นของปัญหาต้องหารือ
ส่วนกลางหรือใช้ระยะเวลาหาข้อมูล ด้วยคำว่า 
        “ประเด็นปัญหาที่สอบถามเป็นปัญหาเชิงลึก
ซึ ่งจำเป็นต้องหารือ....หรือเป็นปัญหาเฉพาะด้าน
เกี่ยวกับระบบจำเป็นต้องให้ฝ่ายเทคนิคดำเนินการ
ต้องใช้ระยะเวลาดำเนินการคุณสะดวกจะรอหรือให้
ติดต่อภายหลังคะ/ครับ” 
          - หากประสงค์จะรอ ให้กล่าวว่า  
         “กร ุณารอสักคร ู ่ค ่ะ/ครับ ขอเวลาติดต่อ
ผู้เกี่ยวข้องก่อนค่ะ/ครับ” 
         - หากไม่ประสงค์จะรอให้กล่าวว่า  “รบกวน 
ขอเบอร์โทรศัพท์หากได้คำตอบแล้วจะติดต่อกลับ
ภายใน 1 วันทำการนะคะ/ครับ 
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ขั้นตอน แนวทางปฏิบัติ 
       เมื่อให้บริการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้สอบถามความ

ต้องการรับบริการเพ่ิมเติมด้วยคำว่า 
    “กรณี(ความต้องการรับบริการ)เรื่อง....ดำเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้วท่านต้องการสอบถามหรือรับบริการ
ประเด็นอื่นเพิ่มเติมหรือไม่คะ/ครับ”พร้อมแนะนำช่อง
ทางการติดต่อสื่อสารของสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
 

 

              เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ ณ จุดประชาสัมพันธ์/ห้องปฏิบัติการ/ห้องให้คำปรึกษา (แล้วแต่กรณี) 
ให้บริการเสร็จสิ้นแล้ว จะทำการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการให้บริการของสำนักงานคลัง
จังหวัดเลย โดยขอความร่วมมือผู้รับบริการประเมินความพึงพอใจผลการให้บริการผ่านระบบ โดยการสแกนคิว
อาร์โค้ดเพื่อกรอกแบบประเมิน ณ เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ ห้องปฏิบัติการ/ห้องให้คำปรึกษา (แล้วแต่กรณี) 
หรือตอบแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการให้บริการของสำนักงานคลังจังหวัดเลย และหย่อนลงตู้กล่องรับฟัง
ความคิดเห็นบริเวณด้านหน้าสำนักงานคลังจังหวัด ทั้งนี้ สำนักงานคลังจังหวัดเลย จะนำข้อมูลที่ได้จากการประเมิน
ดังกล่าวมาสรุปและประมวลผลในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขกระบวนงานให้บริการต่าง ๆ  ของสำนักงานคลังจงัหวัด
ให้ดียิ่งขึ้น อันจะสร้างความพึงพอใจและความประทับใจให้ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง 

 


