คำนำ

สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบ กรองงาน สรุปข้อเท็จจริง การเสนอข้อคิดเห็นและความถูกต้องของข้อกฎหมาย ระเบียบ และนำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อเห็นชอบ อนุมัติ ลงนาม หรือสั่งการในเรื่องต่าง ๆ  โดยได้แบ่งส่วนราชการออกเป็น 5 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย และฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว ซึ่งการกรองงานจะมีส่วนราชการที่รับผิดชอบทั้ง 4 ฝ่าย ยกเว้นฝ่ายบริหารงานทั่วไป โดยการกรองเรื่องจะมีการควบคุม กำกับ ดูแล การกลั่นกรองเรื่องและวางแนวทางให้ผู้กลั่นกรองงาน ซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาพิจารณากลั่นกรองเรื่อง โดยยึดหลักความถูกต้อง ตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ์ และ          ข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือกำหนดไว้ ความรวดเร็ว ความสำเร็จของงานเป็นหลัก รู้จักลำดับความเร่งด่วน รักษาความลับเป็น มีศิลปในการประสานงาน  และการทักท้วงงาน การตรวจงานและกรองงานต้องพิจารณาในทางลึก กล่าวคือต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่จะพิจารณา โดยเรื่องที่จะเสนอต้องมีสาระสำคัญครบถ้วน ระเบียบ ข้อกฎหมาย ได้ข้อยุติ (ถ้ามี) สอดคล้องกับนโยบาย (ถ้ามี)  ในทางกว้างพิจารณาถึงผลดี ผลกระทบ พิจารณา ถึงความเหมาะสม ประโยชน์ของราชการและประชาชน กล้าทักท้วงหากเห็นว่าจะทำให้เกิดความเสียหายแก่ผู้บังคับบัญชา กรุงเทพมหานคร และประชาชน ในการจัดทำบันทึกสรุปเสนอต้องสั้น กะทัดรัด แต่ใจความชัดเจนสมบูรณ์  

งานกลั่นกรองหนังสือของกลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่นำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาสั่งการตามอำนาจหน้าที่ ได้ถูกนำไปใช้เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการประจำปี 2550  มติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดร้อยละของความสำเร็จในการลดรอบเวลาปฏิบัติราชการ ดังนั้น จึงจะต้องมีการบริหารจัดการความรู้ภายใน เพื่อเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้ด้านการกลั่นกรองงาน ซึ่งคู่มือเล่มนี้จะประกอบไปด้วย แนวคิดทฤษฎีการบริหาร การกรองงาน หลักธรรมาภิบาล การปรับปรุงงาน  การกลั่นกรองงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้อเสนอแนะการกรองงาน

คณะผู้จัดทำหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชนูแก่ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ที่นำไปใช้ในการปฏิบัติงาน และนำไปใช้ในการพัฒนาแนวทางการกลั่นกรองงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้เป็นมาตรฐานเดียวกันต่อไป
สารบัญ
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