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ประเด็นความรู
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หัวข
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การบริหารจัดการเพ่ือสู�องค�กรแห�งคุณภาพ 
 
รายละเอียด/วิธีการท่ีได
ดําเนินการ 
1. ด+านกระบวนการ/ข้ันตอนในการให+บริการ 

1.1 ให+บริการผ�านทางโทรศัพท�  โดยการแจ+งขอใช+บริการ สอบถามชื่อพนักงานขับรถ พร+อมหมายเลข
ทะเบียนรถ แจ+งสถานท่ีปลายทาง เวลาออกเดินทาง และ ผู+ร�วมเดินทาง เพ่ือสะดวกในการให+เหมาะสมกับงาน 
แล+วทําเอกสารขออนุมัติการเดินทาง การขอใช+รถราชการ 

1.2  ให+บริการผ�านเอกสารการขอใช+รถ โดยการยื่นเอกสารการขอใช+รถราชการก�อนการเดินทาง โดย
ผ�านการขออนุมัติการเดินทางและเอกสารการเข+าร�วมโครงการในการขอใช+รถราชการ 

 

2. ด+านการให+บริการของเจ+าหน+าท่ี 
2.1 การติดตามป7ญหาต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข+องกับอาคารสถานท่ีท่ีรับผิดชอบ 
2.2  จัดเก็บ ค�าน้ํา ค�าไฟฟ<า เพ่ือให+ความสะดวกและรวดเร็ว แก�บุคลากร 
 

3. ด+านประสานงานและประชาสัมพันธ� 
3.1  จัดทําหนังสือเวียน เผยแพร�ข+อมูลท่ีเก่ียวข+อง 
3.2  ประชาสัมพันธ�และให+ข+อมูลท่ีเก่ียวข+องแก�บุคคลภายนอก 
 

4. ด+านสถานท่ี/สิ่งแวดล+อม/สิ่งอํานวยความสะดวก 
 4.1  การดูแลรักษาความสะอาดเรียบร+อย ของสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวก 
 4.2  งานบริการด+านสถานท่ี จัดเตรียมพ้ืนท่ีในการขอใช+บริการอาคารสถานท่ีต�าง ๆ ให+เกิดความ
สะดวก  เรียบร+อย 
 

  (นายนพดล  สุดสุย) 

 ฝ(ายบริหารสินทรัพย� 
 


