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1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือกำรให้บริกำรค ำปรึกษำและข้อมูล ที่เป็น
มำตรฐำนเดียวกัน  

๑.๒ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำใช้เป็นแนวทำงในกำรก ำกับกำรปฏิบัติงำนกำรให้บริกำรค ำปรึกษำและ
ข้อมูลให้เกิดประสิทธิภำพ  

๒. ขอบเขต  

คู่มือกำรให้บริกำรค ำปรึกษำและข้อมูล จัดท ำขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอนกำรให้บริกำรค ำปรึกษำและ
ข้อมูล ด้ำนกำรเงินกำรคลัง โดยครอบคลุมภำรกิจ ได้แก่ ด้ำนกฎหมำยและระเบียบกำรเงินกำรคลัง 
ด้ำนกำรบัญชีภำครัฐ ด้ำนเศรษฐกิจกำรคลัง ด้ำนเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้ำนอิเล็กทรอนิกส์กำรเงินกำรคลัง ด้ำนบ ำเหน็จบ ำนำญ ด้ำนเพ่ิมประสิทธิภำพ
กำรคลังท้องถิ่นและอ่ืน ๆ ตำมภำรกิจของกรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง และจังหวัด ตั้งแต่ขั้นตอน
ผู้รับบริกำรมำติดต่อเจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ เจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับมอบหมำยให้บริกำรค ำปรึกษำและข้อมูล 
ตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร จนกระทั่งกำรประเมินควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำรและกำรบันทึก  
กำรให้บริกำร ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ำยของกำรให้บริกำร ทั้งนี้ ควรอยู่ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

๓. ค านิยาม  

ผู้รับบริกำร หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนภำครัฐ (ส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เงินทุนหมุนเวียน หน่วยงำนอิสระ องค์กำรมหำชน และหน่วยงำนของรัฐอ่ืนๆ) เจ้ำหน้ำที่  
ของภำคเอกชน และประชำชน  

ผู้ให้บริการ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคลังจังหวัด  
การให้บริการกรณีทั่วไป (One Stop Service) หมำยถึง งำนบริกำรที่สำมำรถด ำเนินกำร 

ให้เสร็จสิ้น ณ จุดประชำสัมพันธ์ เช่น งำนอนุมัติกำรลงทะเบียนผู้ใช้งำนในระบบ e-GP กำรออกหนังสือรับรอง
สิทธิในบ ำเหน็จ ตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกำรกู้ เงิน กำรให้ข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจ/ข้อมูลตำม
พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร ของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม กำรให้ค ำปรึกษำกฎหมำย/ระเบียบ/
แนวปฏิบัติเบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น  

การให้บริการกรณีปัญหาเฉพาะด้าน หมำยถึง งำนบริกำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในเชิงเทคนิค 
หรือระบบงำนเฉพำะด้ำน เช่น กำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS กำรปฏิบัติงำนในระบบ e-GP เป็นต้น  

การให้บริการกรณีปัญหาเชิงลึก หมำยถึง งำนบริกำรที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนให้ค ำปรึกษำ 
หรือด ำเนินกำรกรณีปัญหำข้อหำรือที่มีควำมยุ่งยำก ขับซ้อน หรือมีรำยละเอียดมำก เช่น กำรปฏิบัติงำน 
ตำมกฎหมำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง/ค่ำรักษำพยำบำล/ค่ำเช่ำบ้ำน เป็นต้น 
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4. ความรับผิดชอบ  
เจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนคลังจังหวัดที่ได้รับมอบหมำยให้รับผิดขอบด ำเนินกำร ดังนี้  
๔.1 เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ กล่ำวต้อนรับผู้รับบริกำร และสอบถำม วิเครำะห์และจ ำแนก    

ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร โดยให้บริกำรแยกเป็นแต่ละกรณีดังนี้  
-  กรณีทั่ ว ไป (One Stop Service) จะให้บริกำรค ำปรึกษำและข้อมูลตำมควำมต้องกำร 

ของผู้รับบริกำร ณ จุดประชำสัมพันธ์ ภำยหลังจำกเสร็จสิ้นกำรให้บริกำร เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์จะสอบถำม
ควำมต้องกำร เพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ให้ผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลกำรให้บริกำร  

- กรณีปัญหาเฉพาะด้าน จะเชิญผู้รับบริกำรไปห้องระบบปฏิบัติกำร เพ่ือพบเจ้ำหน้ำที่ ผู้รับผิดชอบ 
กรณีปัญหำเฉพำะด้ำนตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร  

- กรณีปัญหาเชิงลึก จะเชิญผู้รับบริกำรไปห้องให้ค ำปรึกษำและเชิญผู้ เชี่ยวชำญที่รับผิดชอบ 
งำนเฉพำะด้ำนตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรมำให้บริกำร ณ ห้องให้ค ำปรึกษำ  

๔.๒ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหำเฉพำะด้ำน กล่ำวต้อนรับและแนะน ำตัวต่อผู้รับบริกำร 
และ ให้บริกำรค ำปรึกษำระบบงำนเชิง เทคนิค และข้อมูล อ่ื นตำมควำมต้องกำรของผู้ รับบริกำร 
ณ ห้องระบบปฏิบัติกำร ภำยหลังจำกเสร็จสิ้นกำรให้บริกำร เจ้ำหน้ำที่ผู้ ให้บริกำรดังกล่ำวจะสอบถำม 
ควำมต้องกำรเพิ่มเติม (ถ้ำมี) ให้ผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจ และบันทึกข้อมูลกำรให้บริกำร  

๔.๓ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดขอบกรณีปัญหำเชิงลึก กล่ำวต้อนรับและแนะน ำตัวต่อผู้รับบริกำร 
และ ให้บริกำรค ำปรึกษำกรณีปัญหำที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน หรือมีรำยละเอียดมำก หรือข้อมูลอ่ืนตำม 
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร ณ ห้องให้ค ำปรึกษำ ภำยหลังจำกเสร็จสิ้นกำรให้บริกำร เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร
ดังกล่ำวจะสอบถำมควำมต้องกำรเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) ให้ผู้รับบริกำรประเมินควำมพึงพอใจ และบันทึกข้อมูล 
กำรให้บริกำร  

๔.๔ เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป จัดเก็บข้อมูลสรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
และสรุปผลกำรให้บริกำรในแต่ละวัน พร้อมทั้งสรุปกำรตอบข้อหำรือและจัดท ำเป็น FAQ เพ่ือเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์  
 

๕. ระเบียบปฏิบัต ิ 
๕.1 กฎหมำยและระเบียบกำรเงินกำรคลัง มติคณะรัฐมนตรี หลักเกณฑ์ มำตรฐำน แนวทำง 

แนว ปฏิบัติ และหนังสือสั่งกำรต่ำงๆ ดังนี้  
- ด้ำนกำรเงินกำรคลัง     - ด้ำนค่ำตอบแทนและสวัสดิกำร    - ด้ำนลูกจ้ำง 
- ด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ  - ด้ำนเงินนอกงบประมำณ          - ด้ำนกำรบัญชีภำครัฐ  
- ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ   - ด้ำนกำรตรวจสอบภำยใน         - ด้ำนละมิดและแพ่ง 

๕.๒ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS  
๕.๓ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในระบบ e-GP   
๕.๔ นโยบำยกรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง และจังหวัด  
๕.๕ ค ำสั่งมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนคลังจังหวัด 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนที่ ๑ ต้อนรับ สอบถาม วิเคราะห์ และจ าแนกความต้องการ ภายใน ๓ นาที  

       เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ กล่ำวต้อนรับผู้รับบริกำรอย่ำงมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและกล่ำว
แนะน ำ ตนเองกับผู้รับบริกำร พร้อมทั้งสอบถำม วิเครำะห์ และจ ำแนกควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรว่ำอยู่ใน 
กรณีท่ัวไป กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน หรือกรณีปัญหำเชิงลึก และส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องดังนี้  

ก รณีทั่ ว ไป  (One Stop Service) งำนบริ กำรที่ สำมำรถด ำเนิ นกำรให้ เสร็ จสิ้ น                      
ณ จุดประชำสัมพันธ์ ให้รับบริกำร ณ จุดประชำสัมพันธ์ 

กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน งำนบริกำรที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในเชิงเทคนิค หรือระบบงำน 
เฉพำะด้ำน ให้เชิญรับบริกำร ณ ห้องระบบปฏิบัติกำร  

กรณีปัญหำเชิงลึก งำนบริกำรที่ต้องให้ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนให้ค ำปรึกษำหรือด ำเนินกำร 
กรณีปัญหำข้อหำรือที่มีควำมยุ่งยำก ขับซ้อน หรือมีรำยละเอียดมำก ให้เชิญรับบริกำร ณ ห้องให้ค ำปรึกษำ  

ขั้นตอนที่ ๒ การให้บริการค าปรึกษาและข้อมูล ภายในเวลาที่ก าหนด  
 กรณีทั่วไป (One Stop Service) เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ ด ำเนินกำรดังนี้ ภายใน 5 นาท ี 
1. แนะน ำสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกที่มีไว้บริกำร 
2. อธิบำยขั้นตอนกำรให้บริกำรตำมประเด็นที่ขอรับบริกำร  
3. ให้บริกำรตำมควำมต้องกำร โดยจ ำแนกเป็น ๒ ประเภท  

   - ให้ค ำปรึกษำ เช่น กฎหมำย/ระเบียบ/แนวปฏิบัติเบื้องต้นทั่วไป เป็นต้น  
  - ให้ข้อมูล เช่น งำนอนุมัติกำรลงทะเบียนผู้ใช้งำนในระบบ e-GP กำรออกหนังสือ  

รับรองสิทธิในบ ำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกำรกู้เงิน กำรให้ข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจ/ข้อมูล 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น  

4. เมื่อเสร็จสิ้นกำรให้บริกำรแล้ว ให้แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้แก่ผู้รับบริกำรทรำบ พร้อมทั้ง
สอบถำมควำมต้องกำรบริกำรเพ่ิมเติม ถ้ำมี ให้ด ำเนินกำรให้บริกำรเพ่ิมเติมตำมควำมต้องกำร ถ้ำไม่มี ให้แนะน ำ
ช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเพ่ิมเติม และเชิญผู้รับบริกำรประเมินผลควำมพึงพอใจ 
ในกำรให้บริกำร โดยสำมำรถประเมินกำรให้บริกำรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมินกำรให้บริกำรผ่ำนกำร 
ตอบแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ หรือวิธีกำรอ่ืนที่เหมำะสม  

5.บันทึกกำรให้บริกำรตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด และสรุปกำรตอบข้อหำรือเพ่ือจัดท ำเป็น 
FAQ รำยเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
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กรณีปัญหาเฉพาะด้าน เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรดังนี้ ภำยในเวลำที่ก ำหนด  
๑)  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ภายใน ๑ - 3 นาที  

- เชิญผู้รับบริกำรไป ณ ห้องระบบปฏิบัติกำร และแนะน ำสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 
ที่มีไว้บริกำร  

- แจ้งควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหำเฉพำะ
ด้ำน ต้องกำรของผู้รับบริกำรทรำบ เพ่ือเชิญมำให้บริกำร ณ ห้องระบบปฏิบัติกำร  

 2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน ปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำน 
ในเชิงเทคนิคหรือระบบงำนเฉพำะด้ำน เช่น กำรปฏิบัติงำนในระบบ GFMIS กำรปฏิบัติงำนในระบบ e-GP เป็นต้น  

- กล่ำวต้อนรับผู้รับบริกำรอย่ำงมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและกล่ำวแนะน ำตนเอง 
กับผู้รับบริกำร  

- อธิบำยขั้นตอนกำรให้บริกำรตำมประเด็นที่ขอรับบริกำร  
- ศึกษำและวิเครำะห์ควำมต้องกำร พร้อมทั้งให้บริกำร โดยจ ำแนกเป็น 2 กรณ ี

1. กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ฯ สำมำรถให้บริกำรได้แล้วเสร็จ 
ตำมควำมต้องกำร ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมควำมต้องกำรนั้น  

2. กรณีซับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปัญหำไว้ เพ่ือด ำเนินกำร 
หำข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น ต้องหำรือกรมบัญชีกลำงส่วนกลำง ต้องใช้เวลำด ำเนินกำรหรือหำข้อมูลจำกแหล่งอ่ืนๆ 
เป็นต้น ให้เจ้ำหน้ำที่ฯ แจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบถึงควำมจ ำเป็นของปัญหำที่ต้องหำข้อมูลเพ่ิมเติม และสอบถำมว่ำ 
ประสงค์จะรอกำรบริกำร หรือจะให้ติดต่อกลับผู้บริกำร โดยให้แจ้งเวลำรอกำรให้บริกำรด้วย แล้วจึงด ำเนินกำร
ตำมควำมต้องกำรนั้น  

- เมื่อเสร็จสิ้นกำรให้บริกำรแล้ว ให้แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้แก่ผู้รับบริกำรทรำบ 
พร้อมทั้งสอบถำมควำมต้องกำรบริกำรเพ่ิมเติม ถ้ำมี ให้ด ำเนินกำรให้บริกำรเพ่ิมเติมตำมควำมต้องกำร ถ้ำไม่มี 
ให้แนะน ำช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเพ่ิมเติม และเชิญผู้รับบริกำรประเมินผล 
ควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำร โดยสำมำรถประเมินกำรให้บริกำรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมิน 
กำรให้บริกำรผ่ำนกำร ตอบแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ หรือวิธีกำรอ่ืนที่เหมำะสม  

- บันทึกกำรให้บริกำรตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด และสรุปกำรตอบข้อหำรือ 
เพ่ือจัดท ำเป็น FAQ รำยเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
กรณีปกติ ภายใน 1๐ นาที กรณีซับซ้อน ภายใน 3๐ นาที (รอบริการ) หรือภายใน ๑ วัน (ติดต่อกลับ) 
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กรณีปัญหาเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรดังนี้ ภายในเวลาที่ก าหนด  
๑) เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ ภายใน ๑ - ๓ นาที 

- เชิญผู้รับบริกำรไป ณ ห้องให้ค ำปรึกษำ และแนะน ำสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก ที่มีไว้บริกำร  
- แจ้ งควำมต้องกำรของผู้ รั บบริกำรให้ เจ้ ำหน้ ำที่ ผู้ รั บผิดชอบกรณีปัญหำเชิ งลึก 

ตำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรทรำบ เพ่ือเชิญมำให้บริกำร ณ ห้องให้ค ำปรึกษำ 
 (๒) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบกรณีปัญหำเชิงลึก ปัญหำที่มีควำมยุ่งยำก ซับซ้อน หรือ มีรำยละเอียดมำก 

เช่น กำรปฏิบัติงำนตำมกฎหมำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง/ค่ำรักษำพยำบำล/ค่ำเช่ำบ้ำน เป็นต้น  
- กล่ำวต้อนรับผู้รับบริกำรอย่ำงมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและกล่ำวแนะน ำตนเองกับ ผู้รับบริกำร 
- อธิบำยขั้นตอนกำรให้บริกำรตำมประเด็นที่ขอรับบริกำร  
- ศึกษำและวิเครำะห์ควำมต้องกำร พร้อมทั้งให้บริกำร โดยจ ำแนกเป็น ๒ กรณี  

1. กรณีปกติ เป็นกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ฯ สำมำรถให้บริกำรได้แล้วเสร็จตำมควำมต้องกำร 
ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมควำมต้องกำรนั้น  

2. กรณีขับซ้อน เป็นกรณีที่ต้องรับประเด็นปัญหำไว้ เพ่ือด ำเนินกำรหำข้อมูลเพ่ิมเติม 
เช่น ต้องหำรือกรมบัญชีกลำงส่วนกลำง ต้องใช้เวลำด ำเนินกำรหรือหำข้อมูลจำกแหล่งอ่ืนๆ เป็นต้น 
เจ้ำหน้ำที่แจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบถึงควำมจ ำเป็นของปัญหำที่ต้องหำข้อมูลเพ่ิมเติม และสอบถำมว่ำประสงค์จะ
รอกำรบริกำรหรือจะให้ติดต่อกลับผู้รับบริกำรภำยหลัง โดยให้แจ้งเวลำรอกำรให้บริกำรด้วย แล้วจึงด ำเนินกำร 
ตำมควำมต้องกำรนั้น  

- เมื่อเสร็จสิ้นกำรให้บริกำรแล้ว ให้แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้แก่ผู้รับบริกำรทรำบ พร้อมทั้ง
สอบถำมควำมต้องกำรบริกำรเพ่ิมเติม ถ้ำมี ให้ด ำเนินกำรให้บริกำร เพ่ิมเติมตำมควำมต้องกำร ถ้ำไม่มี 
ให้แนะน ำช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเพ่ิมเติม และเชิญผู้รับบริกำรประเมินผล 
ควำมพึงพอใจในกำรให้บริกำร โดยสำมำรถประเมินกำรให้บริกำรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือประเมิน 
กำรให้บริกำรผ่ำนกำรตอบแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ หรือวิธีกำรอ่ืนที่เหมำะสม  

- บันทึกกำรให้บริกำรตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด และสรุปกำรตอบข้อหำรือเพ่ือจัดท ำเป็น FAQ 
รำยเดือน พร้อมทั้งจัดส่งให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  

ระยะเวลาการให้บริการของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบกรณีปัญหาเชิงลึก กรณีปกติ  ภายใน ๓๐ 
นาที กรณีซับซ้อน ภายใน ๖๐ นาที (รอบริการ) หรือภายใน ๑ วัน (ติดต่อกลับ) 

 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดเก็บและสรุปผลข้อมูลความพึงพอใจและการให้บริการ เป็นประจ า 

ทุกเดือน ภายใน ๕ วันท าการ นับตั้งแต่วันสุดท้ายของเดือน  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป ด ำเนินกำรดังนี้  
- จัดเก็บข้อมูลกำรให้บริกำรของเจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร ณ จุดให้บริกำรในแต่ละกรณีและสรุปผล

กำรให้บริกำรของส ำนักงำนคลังจังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจ ำทุกเดือน พร้อมทั้งสรุปกำรตอบข้อหำรือ 
และจัดท ำเป็น FAQ เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทุกช่องทำงกำรติดต่อสื่อสำรของส ำนักงำนคลังจังหวัด 
เป็นรำยเดือน  
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- จัดเก็บข้อมูลผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อผลกำรให้บริกำรของ 
ส ำนักงำนคลังจังหวัดในแต่ละจุดให้บริกำร และสรุปผลกำรประเมินควำมพึงพอใจภำพรวมของส ำนักงำนคลัง
จังหวัดเสนอคลังจังหวัดเป็นประจ ำทุกเดือน  

 

๗. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง  
เอกสำรประกอบกำรให้ค ำปรึกษำและข้อมูลในแต่ละกรณี เช่น แบบค ำร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ 

ในบ ำเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันกำรกู้เงิน เป็นต้น  
 

8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  
๘.๑ แบบบันทึกกำรให้บริกำรค ำปรึกษำและข้อมูล  
8.๒ แบบประเมินควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรค้ำปรึกษำและข้อมูล 
 

9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา

จัดเก็บ 
วิธีจัดเก็บ 

1. แบบบันทึก 
กำรให้บริกำร 
ค ำปรึกษำและ 
ข้อมูล 

1. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์  
2. เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ 
กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน 
3. เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ 
กรณีปัญหำเชิงลึก 
๔ .เจ้ำหน้ำที่ฝำยบริหำรทั่วไป 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

๓ ปี จัดเก็บเป็นไฟล์ 
ข้อมูล โดยแยกตำม
เรื่องท่ีให้บริกำร 
และเรียงตำมวันที่ 
ให้บริกำร 

2. แบบประเมนิ 
ควำมพึงพอใจต่อ 
กำรให้บริกำร 
ค ำปรึกษำและ 
ข้อมูล 

1. เจ้ำหน้ำที่ประชำสัมพันธ์ 
2. เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ  
กรณีปัญหำเฉพำะด้ำน  
3. เจ้ำหน้ำทีผู่้รับผิดชอบ  
กรณีปัญหำเชิงลึก  
๔ .เจ้ำหน้ำที่ฝำยบริหำรหำร
ทั่วไป 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

๓ ปี จัดเก็บเป็นไฟล์ 
ข้อมูลโดยเรียงตำม
วันที่ ให้บริกำร 

 
10. ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 

ดัชนีวดัคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อหน่วยงำน ร้อยละ 85 

สูตรการค านวณ ความถี่ในการ
รายงานผล 

ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มใช้เก็บ
ข้อมูล 

 

ระดับคะแนน 1 2 3 4 5 
ร้อยละ 65 70 75 80 85 

1 ครั้ง/เดือน ฝ่ำยบริหำรทั่วไป แบบฟอร์มกำร
จัดเก็บตัวชี้วัด
และรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน 
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