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มทร.ล้านนา  เชียงราย

      มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน    

 งานรับโทรศัพท์ ภายในภายนอก
รหัสเอกสาร ออกวันท่ี

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์

เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์
 - แบบฟอร์มบันทึกการ

ให้บริการโทรศัพท์
หลังการให้บริการ

 - บันทึกข้อมูลการให้บริการทางโทรศัพท์ลงใน

แบบฟอร์ม

 - เจ้าหน้าท่ีประชาสัมพันธ์สอบถามข้อมูลเบ้ืองต้น

 - หากสามารถตอบข้อมูลได้ให้ด าเนินการตอบ

ค าถาม

 - หากไม่สามารถตอบค าถามได้ให้แจ้งผู้ท่ี

เก่ียวข้องหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน และการควบคุมภายใน

 ควบคุมโดย  งานประชาสัมพันธ์  

อนุมัติ  รองอธิการบดี เชียงราย

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ระยะเวลา

ด าเนินการ

เริ่มตน้

สอบถามข้อมูลเบื้องต้น

พิจารณาตอบคำถามเบื้องต้น

บันทึกข้อมูลการให้บริการ

จบ


