กลุ่ม สายสนับสนุน 

เรื่อง คุณภาพงานการบริการสายสนับสนุน
วันพุธที่ 16 พฤษภาคม 2555
แผ่นที่ 1  เรื่อง การประสานงาน

1.
ใช้การสื่อสารทำความเข้าใจให้บรรลุวัตถุประสงค์ (ภายใน – ภายนอกองค์กร)

2.
ปรึกษาหารือในเบื้องต้นเพื่อหาความชัดเจน การทำหนังสือส่งออก

3.
การให้ข้อมูลกับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ


-
ผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่อยู่สามารถรับงาน / ประสานงานแทนได้

4.
รับเรื่องได้ และจะแก้ปัญหาไปตามลำดับ / ขั้นตอน

5.
ช่องทางการสื่อสาร


-
ถ่ายเอกสาร


-
SMS



-
Scan



-
วิทยุสื่อสาร


-
มือถือ

6.
ในบางเรื่องต้องดำเนินการติดต่อผู้ที่เกี่ยวข้องเอง

7.
ทำความเข้าใจในงานแต่ละงานที่ได้รับแต่งตั้ง / มอบหมาย

8.
การประสานงานส่วนใหญ่จะถามเพื่อนร่วมงาน / และผู้บังคับบัญชา
แผนที่ 2 

1.
ทำความเข้าใจให้มากขึ้น หารือกันนอกรอบ / workshop

2.
ให้ข้อมูลกับผู้ให้เกี่ยวข้องทราบ สื่อสารข้อมูลโดยผ่านช่องทาง


-
ถ่ายเอกสาร


-
SMS



-
Scan



-
วิทยุสื่อสาร


-
มือถือ


-
บันทึกข้อความ


-
ขึ้น web


3.
รับเรื่องไว้ และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป

4.
เรียงลำดับ ก่อน / หลัง ความสำคัญ โดยผู้รับผิดชอบงานเป็นผู้จัดลำดับตามสำคัญ

5.
แจ้งให้ผู้ที่ใช้บริการทราบเกี่ยวกับระยะเวลาการดำเนินงาน
แผ่นที่ 3

1.
สื่อสารทำความเข้าใจมากขึ้น


-
ประชุมกลุ่มย่อย


-
workshop


2.
ให้ข้อมูลกับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ


-
สื่อสารโดยผ่านช่องทาง



1)
ถ่ายเอกสาร



2)
SMS




3)
Scan Mail




4)
วิทยุสื่อสาร



5)
บันทึกข้อความ



6)
ขึ้น web




7)
มือถือ

3.
รับเรื่องไว้และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป


-
หาคำตอบ


-
หาข้อมูล

4.
เรียงลำดับ ก่อน / หลัง โดยผู้รับผิดชอบงานเป็นผู้จัดลำดับความสำคัญ

5.
แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบเกี่ยวกับระยะเวลาการดำเนินงาน


-
จัดทำขั้นตอนและระยะเวลา

6.
ประเด็นที่ไม่สามารถตัดสินใจ / ประสานงานได้ จะแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
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