Template ของ K –Procedure
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หมายเหตุ Template ดังกล่าวสามารถปรับเพิ่ม/ ลดได้ตามความเหมาะสมของเนื้องาน แต่ควรมีประเด็นสำคัญคือ ขั้นตอน เวลา ผู้ที่ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ เอกสารสำคัญ และ Tips

1. กรณีบางงานไม่ได้มีความซับซ้อน อาจไม่จำเป็นต้องมี “ขั้นตอนย่อย” 
2. “ขั้นตอน” และ “ขั้นตอนย่อย” สามารถเขียนเป็น Flow Diagram ได้
3.  “ผู้รับผิดชอบ” ควรระบุชื่อ email และ หมายเลขโทรศัพท์ภายใน เพื่อการติดต่อสอบถามเพิ่มเติม
4. “ระเบียบที่เกี่ยวข้อง” และ “เอกสาร / Form / ตัวอย่างการกรอก” นั้น
4.1 ในกรณีทำ K-Procedure ในรูปแบบ Website จะทำเป็น link ไปเชื่อมโยงจากหน้า website ของหน่วยงาน / มหาวิทยาลัย หรือเป็นการ download file ก็ได้ 
4.2 ในกรณีทำในรูปแบบ Hard copy อาจระบุชื่อ website ที่ให้เชื่อมโยง หรือแนบ file ใส่ CD และระบุชื่อ file ที่ต้องการเชื่อมโยง
5. “Tips” เป็นการรวบรวมเทคนิค หรือวิธีการทำงานที่ง่ายขึ้น หรือเข้าใจได้ง่ายให้แก่ผู้อื่น 
