
 

 

คู่มือการใหบ้ริการ 

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

 



1. การติดตอ่ ณ สถานที่ตัง้ กพร. ชั้น 6  
 

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(ชม.) 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

2 เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 

2  
 
 
 

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
ต้อนรับ 

3 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 

4 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีต้อนรับ 

5 
 

 
15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีผู้ให้
ข้อมูล 

6 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีผู้ให้

ข้อมูล 

รวม 25 นาที 
 
  

 

  

5.ผู้ที่เกีย่วข้องให้บริการตามความประสงค ์

 

2.เจ้าหน้าที่ กพร.กล่าวต้อนรับ และสอบถาม 
ความประสงค์จากผู้มาตดิต่อ 

3.เจ้าหน้าที่ กพร.รับเรื่องและพาผู้มาตดิต่อฯ  
ไปจุดรับบริการ 

4.เจ้าหน้าท่ีต้อนรับแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบประเด็น 

ของผู้มาขอรับบริการ 
 

1. ผู้รบับริการมาตดิต่อ และสอบถามข้อมูล
จาก กพร. ทีช้ั่น 6 กรม สบส. 

6.ผู้ที่เกีย่วข้องให้ผู้มาตดิต่อฯ  
ประเมินแบบสอบถามความพึงพอใจไม่พึงพอใจ 



2. การตดิต่อผ่านทางโทรศัพท ์

ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(ชม.) 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

30 วินาที เจ้าหน้าท่ี กพร. 

2 

60 วินาที 
เจ้าหน้าท่ี กพร. 

(ผู้รับสาย) 

3 

60 วินาที 
เจ้าหน้าท่ี กพร. 

(ผู้รับสาย) 

4 

30 วินาที 
เจ้าหน้าท่ี กพร. 

(ผู้รับสาย) 

5  

30 วินาที 
เจ้าหน้าท่ี กพร. 

(ผู้รับสาย) 

  

30 วินาที/ 
60 วินาที 

เจ้าหน้าท่ี กพร. 
(ผู้รับสาย) 

  

30 วินาที/ 
60 วินาที 

เจ้าหน้าท่ี กพร. 
(ผู้รับสาย) 

1.ผูร้ับบริการโทรมาที่ กพร. 
เบอร์โทร 02-193-7010 

5.2ผู้รับสายรับเรื่องแทนโดย
จดบันทึก 

3.ผูร้ับสายพิจารณาข้อมลู
ที่ปลายสายตดิต่อมา 

กพร.รับผดิชอบ 

กพร.ไม่ใช่
ผู้รับผิดชอบ 

2.ผูร้ับสายกล่าวทักทายและสอบถามข้อมูลจาก 
ปลายสาย 

 

4.พิจารณาว่าตน(ผู้รับสาย)
เป็นผู้รับผิดชอบหรือไม ่

3.1แจ้ง/ช้ีแจงแก่ปลาย
สายและวางสาย 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

5.1แจ้งปลายสายให้ทราบว่าจะ
โอนสายไปยังผูร้ับผดิชอบ 

 

5.1.1แจ้งผูร้ับผิดชอบว่าใคร
ติดต่อเรื่องใด 

5.ตรวจสอบว่า
ผู้รับผิดชอบอยู่หรือไม ่

ไม่อยู ่อยู ่

5.2.2บันทึกข้อมลูที่รับและ
น าส่งแก่ผู้รับผิดชอบ 

1 ก 2 



ล าดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(ชม.) 
ผู้รับผิดชอบ 

  

- 
เจ้าหน้าท่ี กพร. 

(ผู้รับสาย) 

6  

1-5 นาท ี
ผู้รับผิดชอบ

ข้อมูล 

7  

30 วินาที 

เจ้าหน้าท่ี กพร. 
(ผู้รับสาย)/
ผู้รับผิดชอบ

ข้อมูล 
8  

- 

เจ้าหน้าท่ี กพร. 
(ผู้รับสาย)/
ผู้รับผิดชอบ

ข้อมูล 

รวม ประมาณ 11 นาที 

 

5.1.2.ปล่อยสายให้ผูต้ิดต่อคยุกับผู้รับผิดชอบ 

6.ให้บริการแก่ผู้ทีต่ดิต่อมา 

1 ก 2 

8.วางสายโทรศัพท์ ด้วยความนุ่มนวล 

7.กล่าวขอบคณุที่ใช้บริการ 
สวัสดคีรับ/ค่ะ 


