
ช่ืองาน วิธีการข้ันตอนการให้บริการ มาตรฐานการให้บริการ (ระยะเวลา) ช่องทางการให้บริการ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง
เอกสารหลักฐาน

ในการย่ืนขอรับบริการ

1. รับข้อมูลจากผู้มารับบริการ และตรวจสอบข้อมูล

2. ให้บริการเบ้ืองต้นรับรองผู้มาติดต่อ และประสานงานอ านวยความสะดวก

3. ส่งต่อผู้มารับบริการให้กับงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

4. แจ้งผู้มาติดต่อทราบถึงข้ันตอนต่อไป

5. แลกบัตรและบันทึกเป็นข้อมูลลงในสมุดผู้มาติดต่อภายนอก

1. สอบถามความต้องการของผู้มาขอรับบริการ และ

ประสานงานอ านวยความสะดวก ภายใน 10 นาที

2. รับเร่ือง ตรวจสอบข้อมูล และส่งต่อให้กับงานอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง หรือนัดหมายกับผู้เก่ียวข้อง ภายใน 10 นาที

3. แลกบัตรและบันทึกเป็นข้อมูลลงในสมุดผู้มาติดต่อ

ภายนอก ภายใน 10 นาที

ห้อง 101 ส านักงานคณบดี

และห้องประชุม ช้ัน 1

เบอร์โทร 037-395094 

ต่อ 21522, 21523

- ไม่มี

1. รับข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆ เพ่ือเตรียมการรับรอง

2. เม่ืออาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญมาถึงหน่วยงาน ให้ท าการรับรองเบ้ืองต้น 

พาไปยังห้องรับรองและดูแลอ านวยความสะดวก

3. ประสานงานไปยังฝ่ายงานท่ีใช้บริการทราบว่าอาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญ

มาถึงหน่วยงาน

4. ส่งต่อให้กับผู้ท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องด าเนินการต่อไป

5. แจ้งให้อาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญทราบ

1. รับข้อมูลจากฝ่ายงานต่างๆ เพ่ือเตรียมการรับรอง และ

อ านวยความสะดวกให้กับฝ่ายงานอ่ืนท่ีต้องการใช้บริการ

รับรอง ผ่านทางโทรศัพท์เคล่ือนท่ี / e-mail / โปรแกรม 

Line/ อ่ืนๆ

2. ให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่อาจารย์พิเศษ/

บุคคลส าคัญ เช่น ดูแลประสานงานท่ีต้องการ พาไปยังห้อง

รับรอง/ห้องสอน จัดเล้ียงอาหารว่าง ภายใน 10 นาที 

หลังจากอาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญมาถึงหน่วยงาน

3. ประสานงานไปยังฝ่ายงานท่ีใช้บริการทราบว่าอาจารย์

พิเศษ/บุคคลส าคัญมาถึงหน่วยงาน ภายใน 10 นาที 

หลังจากอาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญมาถึงหน่วยงาน

4. แจ้งให้อาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญทราบความคืบหน้า

ภายหลังจากการประสานผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบภายใน 10 นาที

ห้อง 101 ส านักงานคณบดี

และห้องประชุม ช้ัน 1

เบอร์โทร 037-395094 

ต่อ 21522, 21523

- ไม่มี

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อส านักงานคณบดี คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

กรณีติดต่อราชการท่ัวไป

กรณีอาจารย์พิเศษ/บุคคลส าคัญ

การต้อนรับบุคคลภายนอก

ท่ีมาติดต่อราชการ


