
ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการใหบริการ มาตรฐานการใหบริการ (ระยะเวลา) ชองทางการใหบริการ กฎหมายที่เกี่ยวของ

1. รับขอมูลจากผูมารับบริการ และตรวจสอบขอมูล

2. ใหบริการเบ้ืองตนรบัรองผูมาติดตอ และประสานงานอํานวยความสะดวก

3. สงตอผูมารับบริการใหกับงานอื่นที่เก่ียวของ

4. แจงผูมาติดตอทราบถึงข้ันตอนตอไป

5. แลกบัตรและบันทึกเปนขอมูลลงในสมุดผูมาติดตอภายนอก

1. สอบถามความตองการของผูมาขอรับบริการ และ

ประสานงานอํานวยความสะดวก ภายใน 10 นาที

2. รับเรื่อง ตรวจสอบขอมูล และสงตอใหกับงานอื่นที่

เกี่ยวของ หรือนัดหมายกับผูเก่ียวของ ภายใน 10 นาที

3. แลกบัตรและบันทึกเปนขอมูลลงในสมุดผูมาติดตอ

ภายนอก ภายใน 10 นาที

หอง 101 สํานักงานคณบดี

และหองประชุม ชั้น 1

เบอรโทร 037-395094 

ตอ 21522, 21523

-

1. รับขอมูลจากฝายงานตางๆ เพื่อเตรียมการรับรอง

2. เมื่ออาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญมาถึงหนวยงาน ใหทําการรับรองเบ้ืองตน 

พาไปยังหองรับรองและดูแลอํานวยความสะดวก

3. ประสานงานไปยังฝายงานที่ใชบริการทราบวาอาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญ

มาถึงหนวยงาน

4. สงตอใหกับผูท่ีมีหนาที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป

5. แจงใหอาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญทราบ

1. รับขอมูลจากฝายงานตางๆ เพื่อเตรียมการรับรอง และ

อํานวยความสะดวกใหกับฝายงานอื่นที่ตองการใชบริการ

รับรอง ผานทางโทรศัพทเคลื่อนที่ / e-mail / โปรแกรม 

Line/ อื่นๆ

2. ใหบริการเพ่ืออํานวยความสะดวกแกอาจารยพิเศษ/

บุคคลสําคัญ เชน ดูแลประสานงานที่ตองการ พาไปยังหอง

รับรอง/หองสอน จัดเลี้ยงอาหารวาง ภายใน 10 นาที 

หลังจากอาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญมาถึงหนวยงาน

3. ประสานงานไปยังฝายงานที่ใชบริการทราบวาอาจารย

พิเศษ/บุคคลสําคัญมาถึงหนวยงาน ภายใน 10 นาที 

หลังจากอาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญมาถึงหนวยงาน

4. แจงใหอาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญทราบความคืบหนา

ภายหลังจากการประสานผูที่เก่ียวของทราบภายใน 10 นาที

หอง 101 สํานักงานคณบดี

และหองประชุม ชั้น 1

เบอรโทร 037-395094 

ตอ 21522, 21523

-

คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอสํานักงานคณบดี คณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

กรณีติดตอราชการทั่วไป

กรณีอาจารยพิเศษ/บุคคลสําคัญ

การตอนรับบุคคลภายนอก

ที่มาติดตอราชการ


