	แบบสรุปการจัดการความรู้ (KM)
สถาบันวิจัยและพัฒนา ประจำปีการศึกษา ๒๕๕๖


	ชื่อผลงาน :
	Service  Mind


	ชื่อกลุ่ม :
	ฝ่ายบริหารงานทั่วไป


	พันธกิจด้าน :
	-



	ประเด็นความรู้ :
	เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในแนวทางเดียวกัน


	กลุ่มเป้าหมาย :
	บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านงานวิจัยและบริการวิชาการ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน


	ที่มาของการสร้างความรู้

	· เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติของหน่วยงาน
· ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร
· เพื่อเป็นองค์ความรู้และเผยแพร่


	วิธีการดำเนินงาน 

	          ๑. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และระดมความคิดจากบุคลากร
          ๒. จัดทำแนวปฏิบัติงานที่ดี Service  Mind



	ปัจจัยความสำเร็จ

	          ๑. สร้างความรู้ ความเข้าใจในการให้บริการ

๒. บุคลากรมีความมุ่งมั่นในการให้บริการ

๓. บุคลากรมีความร่วมมือและพร้อมที่จะพัฒนาตน พัฒนางาน เพื่อองค์กร

๔. ผลสัมฤทธิ์ที่ดีของการปฏิบัติงาน

	รายชื่อสมาชิก         

	๑. นางสาวณพรรณ

สินธุศิริ
๒. นางสาวอุบล                       สุริพล
๓. นางกชพร                          บุญเทียมทัด

๔. นางสาวศิรันต์ญา

หอรัตนประเสริฐ
๕. นางสาวพรศิริ

จันทปาลี
๖. นางสาวกิติยาวดี

เกตุนอก
๗. นางสาวอรอุมา

เป้าประจำเมือง
๘. นางสาวรจนา

ธนาภาพงษ์
๙. นางสาวสาวิตรี

แก้วพวง
๑๐. นางสาวรัตนา

ยี่จอหอ
๑๑. นางสาวกุลนิษฐ์ชา

รานอก
๑๒ .นางสาวรจนา                    ไกรคุ้ม
๑๓. นางอรุณี

มณที
๑๔. นางสาวสุภาภรณ์

พิมสุคะ

๑๕. นางสาวรัตนาภรณ์

หมีเงิน
๑๖. นางสาววีรนุช

กูบโคกกรวด
๑๗. นางสาวนันทวันทน์

ดูสันเทียะ
๑๘. นางสาวอรุณรักษ์

ดีราชรัมย์

๒๙. นางศิรินภา

ขันติโกมล
๒๐. นางสาวภควรรณ

วรรณวัติ


๒๑. นางสาวอุษณีย์

หอมจะบก
๒๒. นางสาวปรางค์รวี               วิสุทธิเชื้อ


	แนวปฏิบัติที่ดี (Good  Practices) 
Service  Mind

ในปัจจุบันนี้การให้บริการเป็นสิ่งสำคัญยิ่ง  การให้บริการที่ดี หรือคำว่า “Service  Mind”  ผู้ให้บริการจึงจำเป็นต้องมีจิตบริการที่ดี บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา พร้อมที่จะให้บริการและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจและกลับมาใช้บริการของเราอีก  และจากการจัดการความรู้แนวปฏิบัติที่ดีในการให้บริการของสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังต่อไปนี้

๑. ด้านบุคลากร  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้ความสำคัญในการพัฒนาบุคลากร โดยบุคลากรพร้อมที่จะเรียนรู้ พัฒนาตนเอง พัฒนางานตลอดเวลา บุคลากรมีความรู้ความสามารถในการให้บริการและปฏิสัมพันธ์กับผู้รับบริการโดยตรง ดังนั้นฝ่ายบริหารงานทั่วไป จึงให้บุคลากรได้ปฏิบัติในการให้บริการ ดังนี้

    แนวปฏิบัติ 
· ยิ้มแย้มแจ่มใส ให้ความเป็นกันเองและให้บริการด้วยความเต็มใจ
· บุคลากรมีบุคลิกภาพที่ดี แต่งกายสุภาพ เหมาะสม พร้อมให้บริการ
· ทำให้ผู้รับบริการบรรลุตามวัตถุประสงค์
· บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้

· จัดฝึกอบรม หรือส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม เพื่อเรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
๒. ด้านความถูกต้องและรวดเร็ว ให้บริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็วทำให้เกิดความประทับใจ
    แนวปฏิบัติ

· ข้อมูลถูกต้องแม่นยำและรวดเร็ว
· มีเทคโนโลยีในการสืบค้นที่ทันสมัย
๓. ด้านการสื่อสาร เพื่อสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร
    แนวปฏิบัติ
· คำทักทาย ด้วยน้ำเสียงที่นุ่มนวล สุภาพและเป็นกันเอง
· มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี
· รู้จักกาลเทศะ
· เป็นนักฟังที่ดี
๔. ด้านการประชาสัมพันธ์  ควรมีการประชาสัมพันธ์ที่หลากหลาย

    แนวปฏิบัติ

· Web Site
· Blog
· วารสารข่าว 
๕. ด้านสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวก  เพื่อให้ผู้รับบริการได้มีความสะดวกในการมา   
    ติดต่อ              
    แนวปฏิบัติ
· ที่นั่งรับรองเพียงพอ
· สถานที่สะอาด 
· มีสิ่งอำนวยความสะดวก
๖. การติดตามและประเมินผล เพื่อรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการและนำมาปรับปรุงการ
    บริการให้ดียิ่งขึ้น

    แนวปฏิบัติ
· มีการออกแบบ แบบประเมินความพึงพอใจให้ครอบคลุมการดำเนินงานของทุกฝ่าย
· มีข้อร้องเรียนลดลงทุกปี


