
  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการใหบรกิารสํานักงานคลังจงัหวดัระนอง 
 เมื่อผูรับบริการเขามาติดตอสอบถามเพ่ือขอรับบริการจากสํานักงานคลัง
จังหวัดระนอง มีแนวทางปฏิบัติดังนี้   

ขั้นตอน  แนวทางปฏบิตั ิ 

 จุดประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจาหนาที่ประชาสัมพันธกลาว 
ทักทายผูรับบริการดวยคําวา  
    “สวัสดีคะ/ครับ” และกลาวแนะนํา
ตตนเอง “ดิฉัน/ผม .....................ยินดี
ใใหบริการคะ/ครับ”  
พร อมสอบถามความต องการของ
ผูรับบริการดวยคําวา 
    “วันนี้มาติดตอเรื่องอะไรคะ/ครับ”” 
หรือ “ตองการใหสํานักงานคลังจังหวัด
รระนองชวยเหลือเรื่องใดคะะ/ครับ”  

 การพิจารณาประเด็นปญหา 
1.กรณีปญหาพ้ืนฐานทั่วไป และการ

บริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว 
(One Stop Service) 

 
 
 
 
 

 
 

 เจาหนาที่ประชาสัมพันธใหบริการ 
เส ร็ จ สิ้ น  ณ  จุ ด ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ  
ไดแก  

1. งานอนุมัตกิารลงทะเบียนในระบบ e-GP   
2.  การขอหนังสือรับรองบํ าเหน็จ  

ค้ําประกัน      
3. การขอขอมูลดานเศรษฐกิจ 
4. หารือกฎหมาย ระเบียบเบื้องตน 

ทั่วไป  
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  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

ขั้นตอน  แนวทางปฏบิตั ิ 
 

 
 
 

 เจาหนาที่ประชาสัมพันธเชิญ 
ผูรับบริการน่ังรอ ณ จุดตอนรับ ดวยคําวา  
     “กรุณานั่งรอสั่งครูนะคะ/ครับ” 
 เจาหนาที่ประชาสัมพันธแนะนําสิ่ง 

อํานวยความสะดวกท่ีมีไวบริการ เชน 
บ ริ ก า ร น้ํ า ดื่ ม  สื่ อ สิ่ ง พิ ม พ ต า ง  ๆ  
และขั้นตอนการใชบริการ Free Wifi  
ในระหวางรอรับบริการ 

  เจ าห น าที่ ป ร ะ ช าสั ม พั น ธ แ จ ง
กระบวนงานขั้นตอนรายละเอียดการ
ใหบริการใหผูรับบริการทราบ 
 เจาหนาที่ประชาสัมพันธใหบริการ 

ตามความตองการของผูรับบริการ 
 เม่ือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ให 

แจงผลการใหบริการพรอมสอบถามความ
ตองการรับบริการเพ่ิมเติม ดวยคําวา      
     “กรณี ประเด็นที่ สอบถาม  เรื่อง
...........ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว            
ททานตองการสอบถามหรือรับบริการ
ประเด็นอื่นเพิ่มเติมหรือไมคะ/ครับ” 
พรอมแนะนําชองทางการติดตอสื่อสาร
ของสํานักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
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  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

ขั้นตอน  แนวทางปฏบิตั ิ 
2.กรณีปญหาเฉพาะดาน 

 

 
 
 

 เจาหนาที่ประชาสัมพันธเชิญ 
ผูรับบริการไปหองปฏิบัติการ เพ่ือพบกับ
เจ า ห น า ที่ ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  เ ช น  
การปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือใน
ระบบ e-GP ดวยคําวา  
      “ประเด็นปญหาเรื่อง...........ตองให
กกลุมงาน.........ที่รับผิดชอบดําเนินการ
คคะ/ครับ”  
  เจาหนาที่ประชาสัมพันธนําผูรับบริการไป
ยังกลุมงานที่รับผิดชอบ ดวยคําวา  
        “เชิญตดิตอกลุมงาน..........เรยีนเชิญทางนี้
คคะ/ครับ” 

 เจาหนาท่ีในกลุมงานใหบริการตาม
ความตองการ โดยแยกเปน 2 กรณี 

1.      1. กรณีสามารถดําเนินการแลวเสร็จ  
เจาหนาท่ีใหบริการตามประเด็นความ
ตองการของผูรับบริการ 

2. กรณีรับประเด็นปญหา ใหแจง 
ผูรับบริการทราบถึงความจําเปนของ
ปญหา เชน ตองหารือสวนกลางหรือใช
ระยะเวลาหาขอมูล ดวยคําวา  
      “ประเด็นปญหาที่สอบถามเปน
ปปญหาเชิงลึกซึ่งจําเปนตองหารือ.........
หหรือเปนปญหาเฉพาะดานเกี่ยวกับระบบ
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  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

ขั้นตอน  แนวทางปฏบิตั ิ 
จําเปนตองใหฝาายเทคนิคดําเนินการตอง
ใชระยะเวลาดําเนินการคุณสะดวกจะรอ
หหรือใหติดตอภายหลังคะ/ครับ”  
หากประสงคจะรอใหกลาววา     
       “กรุณารอสักครูคะ/ครับ ขอเวลา
ตติดตอผูเกี่ยวของกอนคะ/ครับ” หากไม
ปประสงคจะรอ ใหกลาววา  
       “รบกวนขอเบอรโทรศัพทหากได
คคําตอบแลวจะติดตอกลับภายใน 1 วัน           
ททําการนะคะ/ครับ” 

 เมื่อใหบริการเสร็จเรียบรอยแลวให
สอบถามความตองการรับบริการเพ่ิมเติม
ดวยคําวา  
    “กรณี(ความตองการรับบริการ)เรื่อง
.........ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวทาน
ตตองการสอบถามหรือรับบริการประเด็น
อื่นเพิ่มเติมหรือไมคะ/ครับ พรอมแนะนํา
ชองทางการติดตอสื่อสารกับสํานักงาน
คลังจังหวัดเพ่ิมเติม 
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  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

ขั้นตอน  แนวทางปฏบิตั ิ 
3. กรณีปญหากฎหมาย ระเบียบ 

การคลังเชิงลึก 
 

 
 
 
 

  เจาหนาท่ีประชาสัมพันธแจงผูรับบริการ
ทราบถึงประเด็นปญหาที่สอบถามตองให
ผูเชี่ยวชาญเฉพาะดานดําเนินการ ดวยคําวา  
      “ประเด็นปญหาเรื่อง..........ตองให
ผผู เชี่ ยวชาญ เฉพาะด านรับผิ ดชอบ
ดดําเนินการคะ/ครับ” 

 เจ าห น า ท่ี ป ระ ช าสั ม พั น ธ เชิ ญ
ผูรับบริการไปยังหองใหคําปรึกษาและ
ส งต อ ให ผู เชี่ ยวชาญ เฉพาะด านให
คําปรึกษาแนะนํา ดวยคําวา  
    “กรุณารอสักครูนะคะดิฉัน/ผมจะไป
เเชิญผูเชี่ยวชาญที่รับผิดชอบมาพบทาน
ในหองนี้คะ/ครับ” 

 เจาหน าที่ ประชาสัมพันธ แนะนํ าสิ่ ง
อํานวยความสะดวกท่ีมีไวบริการใหหองให
คําปรึกษา เชน บริการน้ําดื่ม สื่อสิ่งพิมพ
ตาง ๆ  และขั้นตอนการใชบริการ Free Wifi 
ในระหวางรอผูเชี่ยวชาญ 

 ผู เชี่ยวชาญใหบริการตามประเด็น
ความตองการแยกเปน 2 กรณี ดังนี้ 

1.  กรณีดําเนินแลวเสร็จ เจาหนาท่ี 
ใหคําปรึกษาแนะนําตามประเด็นความตองการ 
      2.กรณีรับประเด็นปญหา ใหแจง
ผูรับบริการทราบถึงความจําเปนของ
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  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

ขั้นตอน  แนวทางปฏบิตั ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปญ หาต องห ารื อส วนกลางหรื อใช
ระยะเวลาหาขอมูล ดวยคําวา  
     “ประเด็นปญหาที่ สอบถามเปน
ปปญหาเชิงลึกซึ่งจําเปนตองหารือ....หรือ
เปนปญหาเฉพาะดาานเกี่ยวกับระบบ
จําเปนตองใหผายยเทคนิคดําเนินการตอง
ใชระยะเวลาดําเนินการคุณสะดวกจะรอ
หหรือใหติดตอภายหลังคะ/ครับ”  
     หากประสงคจะรอ ใหกลาววา    
    “กรุณารอสักครูค ะ/ครับ ขอเวลา
ตติดตอผูเกี่ยวของกอนคะ/ครับ”         
      หากไมประสงคจะรอ ใหกลาววา     

6.      “รบกวนขอเบอรโทรศัพทหากไดคําตอบ
แแลวจะติดตอกลับภายใน 1 วันทําการนะคะ/
คครับ” 

 เมื่ อใหบริการเสร็จเรียบรอยแลวให
สอบถามความตองการรับบริการเพ่ิมเติม
ดวยคําวา  
    “กรณี(ความตองการรับบริการ)เรื่อง
.......ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวทาน
ตตองการสอบถามหรือรับบริการประเด็น
อื่นเพิ่มเติมหรือไมคะ/ครับ” 
พรอมแนะนําชองทางการติดตอสื่อสาร
ของสํานักงานคลังจังหวัดเพ่ิมเติม  
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  มาตรฐานการใหบรกิาร 
 สาํนกังานคลงัจงัหวดัระนอง 

 

 

 

  เมื่อเจาหนาที่ผูใหบริการ ณ จุดประชาสัมพันธ /หองปฏิบัติการ /หองให
คําปรึกษา (แลวแตกรณี) ใหบริการเสร็จสิ้นแลว จะทําการประเมินความพึงพอใจของ
ผูรับบริการตอการใหบริการของสํานักงานคลังจังหวัดระนอง โดยขอความรวมมือ
ผู รับบริการประเมินความพึ งพอใจผลการใหบริการในระบบ  ณ  เคาน เตอร
ประชาสัมพันธ หรือตอบแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใหบริการของสํานักงานคลัง
จังหวัดระนอง และหยอนลงตูกลองรับฟงความคิดเห็นบริเวณดานหนาสํานักงานคลัง
จังหวัด 
  ทั้งนี้ สํานักงานคลังจังหวัดระนอง จะนําขอมูลที่ไดจากการประเมินดังกลาวมา
สรุปและประมวลผลในการพัฒนา ปรับปรุง แกไขกระบวนงานใหบริการตาง ๆ ของ
สํานักงานคลังจังหวัดระนองใหดียิ่งขึ้น  อันจะสรางคความพึงพอใจและความประทับใจ 
ใหผูรับบริการอยางตอเนื่อง 
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