
 

คูมอืการปฏบิะตงิานคูมอืการปฏบิะตงิานคูมอืการปฏบิะตงิานคูมอืการปฏบิะตงิาน    
ของบคุลากรสาํนะกงานปรัเมนิของบคุลากรสาํนะกงานปรัเมนิของบคุลากรสาํนะกงานปรัเมนิของบคุลากรสาํนะกงานปรัเมนิแลัปรักะนคณุภาพแลัปรักะนคณุภาพแลัปรักะนคณุภาพแลัปรักะนคณุภาพ    

ในการตรวจปรัเมนิคณุภาพภายในในการตรวจปรัเมนิคณุภาพภายในในการตรวจปรัเมนิคณุภาพภายในในการตรวจปรัเมนิคณุภาพภายใน    
 

การปรัสานงานกะบคณักรรมการตรวจปรัเมนิการปรัสานงานกะบคณักรรมการตรวจปรัเมนิการปรัสานงานกะบคณักรรมการตรวจปรัเมนิการปรัสานงานกะบคณักรรมการตรวจปรัเมนิ    
    
การปรัสานงานทางโทรศะพท  ผูปฏิบะติงานจัตองแนันําช่ือตนเอง หนวยงาน  แลับอก
วะตถุปรัสงคในการปรัสานงาน  

 การปรัสานงานดวยตนเอง   ตองมีการนะดหมายกะบคณักรรมการตรวจปรัเมินคุณภาพภายใน
 ไวลวงหนา  แจงวะตถุปรัสงคในการปรัสานงาน   
 
    

การปรัสานงานกะบคณัแลัหนวยงานผูระบการตรวจปรัเมิการปรัสานงานกะบคณัแลัหนวยงานผูระบการตรวจปรัเมิการปรัสานงานกะบคณัแลัหนวยงานผูระบการตรวจปรัเมิการปรัสานงานกะบคณัแลัหนวยงานผูระบการตรวจปรัเมินนนน    
 

 การปรัสานงานทางโทรศะพท  จัตองรับุช่ือบุคลากร หนวยงานที่ตองการปรัสานงานใหถูกตอง 
 ชะดเจน   แนันําช่ือตนเอง  วะตถุปรัสงคในการปรัสานงาน   
 การปรัสานงานดวยตนเอง  ตองมีการนะดหมายกะบผูปรัสานงานของคณัแลัหนวยงานไว
 ลวงหนา   แจงวะตถุปรัสงคในการปรัสานงาน  
 

 
การกลาวทะกทายการกลาวทะกทายการกลาวทะกทายการกลาวทะกทาย    

 
 กลาวคําวาสวะสดี แลัทําความเคารพดวยหนาตายิ้มแยมแจมใส พูดจาสุภาพ   

  
 
 
 
 



การแตงกายการแตงกายการแตงกายการแตงกาย    
    

 บุคลากรสตรี  แตงกายสุภาพ   ไมใสรองเทาแตั  ไมเดินเสียงดะง  กรณีใสกรัโปรง  ควรมีความ
 ยาวคลุมหะวเขา 
 กรณีใสกางเกงใหใสกางเกงสดํีาหรือสีเทา 
 บุคลากรชาย  เอาชายเสื้อใสในกางเกง  
 
 

การแกไขปญหาแลัสถานการณฉกุการแกไขปญหาแลัสถานการณฉกุการแกไขปญหาแลัสถานการณฉกุการแกไขปญหาแลัสถานการณฉกุเฉนิเฉนิเฉนิเฉนิ    
    
    
    

 ระบฟงปญหาจากผูรองเรียน  ผูใหขอมูลอยางตะง้ใจแลัจดบะนทกึ 
 ช้ีแจงขอมูลเบื้องตน  กรณีทีบุ่คลากรสามารถช้ีแจงไดครบถวน  
 กรณีที่ไมสามารถช้ีแจงขอมลูไดถูกตอง ครบถวน   จัตองแจงผูบะงคะบบะญชาใหระบทราบโดยทะนท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


