
การให้บริการและอาํนวยความสะดวก 

 
 1. Flow Chart 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 ผู้ รับบริการติดตอ่ 

- การต้อนรับผู้ รับบริการ 
- การให้บริการเบือ้งต้น 

- สอบถามข้อมลูผู้ รับบริการ 
- ด าเนินการให้ข้อมลูและอ านวยความสะดวก 

ตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลู 

และวนัวา่ง 

ไมถ่กูต้อง/ไมรั่บนดั 

รับเร่ือง ตรวจตารางวนัวา่ง 
ก าหนดการนดัหมาย 

รับนดั/บนัทกึตาราง 
 

 
ติดตาม แจ้งเตือน ก าหนดนดัหมาย ประสานงาน 

อ านวยความสะดวกให้ผู้ รับบริการและผู้บริหาร 

ถกูต้อง/รับนดั 

เร่ิมต้น 

สิน้สดุ 



 

2. ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

ลําดับที่ ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน รายละเอียดการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 

1 งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความ
สะดวก 

-การให้บริการเบือ้งต้น 

-รับเร่ือง ดตูารางวา่ง ลงนดัหมาย 

-ตรวจสอบวนัเวลานดัท่ีถกูต้อง 
-แจ้งผู้บริหารทราบ 

-บนัทกึลงโปรแกรม Google Calendar 
และจดบนัทกึลงตารางงาน 

-แจ้งเตือนผู้บริหารและผู้นดัหมายใน
ก าหนดการนดัหมาย 

1.งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความ
สะดวกมีหลายด้าน เช่น การอ านวยความ
สะดวกด้วยตนเอง ทางโทรศพัท์ จดหมาย 
Email Line ทัง้ภายในและภายนอก  
เป็นต้น 

2.การให้บริการเบือ้งต้นคือการสอบถาม
ความต้องการของผู้มาขอรับบริการ 
3.การรับเร่ืองและตรวจวนัวา่งส าหรับการ
นดัหมาย 

กบัผู้บริหาร เพ่ือป้องกนัการนดัหมาย
ผิดพลาด 

4.ตรวจสอบวนัเวลานดัท่ีถกูต้องกบัผู้นดั
หมาย 

5.เม่ือตรวจความถกูต้องของวนันดัหมาย
แล้ว แจ้งผู้บริหารรับทราบ 

6.ลงบนัทกึใน Google Calendar และจด
บนัทกึในตารางงาน 

7.แจ้งเตือนผู้บริหารและผู้นดัหมายใน
ก าหนดการนดัหมาย 

8.สิน้สดุการด าเนินงาน “งานการให้บริการ
เพ่ืออ านวยความสะดวก 

 

 

3. กฎหมายที่เก่ียวข้อง :  
 1. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
3. พระราชบญัญตัิข้อมลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองและสงัคมท่ีดี พ.ศ. 2542 

 



4. ช่องทางการให้บริการ : ติดตอ่สอบถามได้ท่ี งานธุรการ ห้องส านกังาน 1 โรงพยาบาลมหาวิทยาลยัพะเยา  

5. คา่ธรรมเนียม : ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 


