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การบริหารจัดการความรู้ด้านการกลั่นกรองงาน
ของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร


สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ และงานของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร การกรองงาน และตรวจสอบเอกสารก่อนที่จะนำเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษากรุงเทพมหานคร งานด้านเลขานุการของคณะผู้บริหารและการอำนวยการ การตรวจราชการ การรวบรวมนโยบาย การประสานงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและที่ได้รับมอบหมาย งานการประชุมและการอำนวยความสะดวก งานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเงินบัญชี และพัสดุ งานดูแลสถานที่ ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการ ยานพาหนะ และงานเจ้าหน้าที่ การรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ข้อคิดเห็นและข้อเสนแนะเกี่ยวกับกรุงเทพมหานคร ประสานเร่งรัด ติดตามผลการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน การเตรียมการแถลงข่าว การประสานงานกับสภากรุงเทพ-มหานคร รัฐสภา คณะรัฐมนตรี โดยแบ่งส่วนราชการการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและการบริหารระบบข้อมูลอันเกี่ยวกับราชการของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ได้แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 


1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ และธุรการทั่วไป งานด้านการเจ้าหน้าที่ งานการเงิน บัญชี และพัสดุ งานดูแลสถานที่ห้องประชุม ศูนย์ปฏิบัติการ และยานพาหนะ การต้อนรับและอำนวยความสะดวกในการเข้าพบผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร งานพิธีการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 


2. กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบ กรองงาน สรุปข้อเท็จจริง การเสนอข้อคิดเห็น และความถูกต้องของข้อกฎหมาย ระเบียบ การนัดหมายงานและการจัดวาระงาน การประสานงาน การติดตามผล และการสรุปรายงาน งานด้านเลขานุการ การอำนวยการและการอำนวยความสะดวก การวิเคราะห์สถานการณ์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 


3. กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และการตรวจราชการของรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


4. ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม และการตรวจราชการของคณะผู้บริหาร การประสานงานกับสภากรุงเทพมหานคร รัฐสภา สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดระบบข้อมูล และการรวบรวม  สถิติข้อมูล มติผู้บริหาร มติคณะรัฐมนตรี บันทึกสั่งการ และคำสั่งต่าง ๆ เพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร การจัดทำคำสั่งของผู้บริหาร จัดทำคำขวัญ คำกล่าว คำปราศรัย และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรวบรวมนโยบาย แจ้งนโยบาย การติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานตามนโยบายของผู้บริหารและสรุปรายงาน การติดตาม ประมวลวิเคราะห์สถานการณ์ต่าง  ๆ ที่เกี่ยวกับราชการของกรุงเทพมหานคร เสนอผู้บริหารทราบ งานกิจการมวลชน องค์การเอกชน และองค์การนิติบุคคลต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
5. ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนข้อคิดเห็น ข้อเสนแนะ เกี่ยวกับราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การเร่งรัด ตรวจสอบติดตามผล การชี้แจง ตามความเข้าใจ การอำนวยความสะดวกกับผู้ร้องเรียนและกลุ่มชุมชนต่าง ๆ การประชุม การประสานงาน การจัดทำรายงานกรณีการแก้ไขปัญหาของกลุ่มชุมชนผู้ร้อง การตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน การสรุปรายงาน การสรุปรายงานให้ผู้บริหาร รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย และส่วนราชการทราบ การลงบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน การจัดส่ง และรับข้อมูลจากหน่วยงานโดยทางคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติหน้าที่อื้นที่เกี่ยวข้อง 
แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการบริหาร


ความอยู่รอด ความเจริญเติบโต และความก้าวหน้าขององค์กรนั้นขึ้นอยู่กับความสามารถในการนำปัจจัยต่าง ๆ ที่มีอยู่อย่างจำกัดภายในองค์การไปใช้ในอันที่จะทำให้สามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ขององค์การได้ดี  มีประสิทธิภาพยิ่ง นั้นคือ ความอยู่รอด ความเจริญเติบโต และความก้าวหน้าขององค์การขึ้นอยู่กับ “การบริหาร” ที่ดี 


“การบริหาร” (ADMINISTRATION) หมายถึง การดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายหรือ วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ โดยอาศัยปัจจัยต่าง ๆ อันได้แก่ คน เงิน วัสดุ สิ่งของ และวิธีการปฏิบัติงาน (METHOD) เป็นอุปกรณ์ในการดำเนินงาน 


การบริหาร หมายถึง การนำทรัพยากรบุคคล วัตถุดิบ เงินทุน เวลา และองค์ประกอบอื่นๆ  มาประสานเข้าด้วยกันให้ขับเคลื่อนสู่วัตถุประสงค์เดียวกัน 


การบริหาร หมายถึง เทคนิคการใช้คน ทรัพยากร และเวลาที่มีอยู่ เพื่อทำให้เป้าหมายที่วางไว้ประสบความสำเร็จ


การบริหารเปรียบได้กับการทอผ้า ซึ่งต้องสอดด้ายแต่ละเส้น แต่ละสีในตำแหน่งที่เหมาะสม และลงจังหวะจะโคนของหูกให้ถูกต้อง เพื่อให้ด้ายหลายร้อย หลายพัน หลายหมื่น หลายแสนเส้น รวมพลังสำแดงภาพแห่งความงามบนผ้าผืนเดียวกันตรงตามต้นแบบที่วางไว้ 


จากความหมายของการบริหารดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว่าการบริหารจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ 


1. การบริหารย่อมมีเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์


2. การบริหารต้องใช้ปัจจัยต่าง ๆ เช่น คน เงิน วัสดุสิ่งของ และวิธีการ ปฏิบัติงานเป็นอุปกรณ์ หรือต้องมีปัจจัยในการบริหาร (ADMINISTRATION RESOURCES) 



3. การบริหารมีลักษณะเป็นการดำเนินการเป็นกระบวนการ (PROCESS) กระบวนการในการบริหาร 
หน้าที่ในการบริหาร เป็นเรื่องของการพิจารณาถึงภาระหน้าที่ของผู้นำกลุ่มงานต่าง ๆ ที่จะต้องปฏิบัติตนเป็นผู้บริหารที่จะสามารถทำงานได้อย่างมีระเบียบ สัมฤทธิ์ผลและมีประสิทธิภาพ หน้าที่ของการบริหารองค์การประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ คือ การวางแผน การจัดองค์การ และการควบคุมบังคับบัญชา หรือนำเอาปัจจัยที่สำคัญและมีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพของขบวนการบริหารเข้ามาศึกษา เช่น ระบบของการตัดสินใจในองค์การ การรวบรวมข้อมูลข่าวสารขององค์การ และการสื่อข้อความ เป็นต้น ผู้บริหารทุกคนจะเกี่ยวข้องกับการจัดการสองด้านด้วยกัน คือ การจัดการเกี่ยวกับภายนอกและการจัดเกี่ยวกับภายใน งานทั้งสองด้านนี้ เป็นงานของผู้บริหารทุกคน ในฐานะที่จะต้องรับผิดชอบบริหารทรัพย์สินและทรัพยากรไม่ว่าจะเป็นรูปใด ๆ ก็ตามที่รวมเข้าเป็นองค์การ ให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้ตลอดกระบวนการย่อมต้องเริ่มต้นด้วยการที่จะต้องคิดพิจารณาวางแผนสำหรับการทำงานในอนาคต ต้องพิจารณากำหนดสิ่งที่จะทำในอนาคตด้วยการกำหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย แผนงาน กลยุทธ์ และระเบียบวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ที่เหมาะสมกับกำลังความสามารถ หรือข้อดีข้อเสียขององค์การ และขณะเดียวกัน แผนงานทั้งหลายที่กำหนดขึ้นนี้จะต้องเหมาะสมที่สุดกับสภาพแวดล้อมภายนอกที่เป็นเงื่อนไขอยู่ ไม่ว่าจะเป็นนโยบายของรัฐ ภาวะเศรษฐกิจ ภาวะการค้าระหว่างประเทศ ความต้องการของผู้บริโภค หรืออื่น ๆ เหล่านี้ ย่อมเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา และนอกเหนือกำลังความสามารถที่ผู้บริหารจะเข้าไปจัดการหรือ แก้ไขได้โดยตรง  ทั้งหมดนี้ย่อมเป็นภาระหน้าที่การจัดการเกี่ยวกับภายนอกเป็นสำคัญ การดำเนินงานเพื่อให้สำเร็จตามเป้าหมายที่ได้เลือกสรรแล้วนั้น ผู้บริหารย่อมทำการจัดเตรียมและจัดสรรการใช้ทรัพยากรต่าง ๆ ให้เป็นกลุ่มงานที่สัมพันธ์กันอย่างดีภายในให้โครงสร้างของกลุ่มของงาน สามารถทำงานร่วมกันได้ ต้องการการจัดคนที่เหมาะสมให้เข้ากับงานแต่ละด้านในทุกตำแหน่งงานที่ได้ตระเตรียมไว้นั้นมีกำลังคนที่มีความสามารถพร้อม จากนั้นก็ดำเนินการสั่งการให้ทุกฝ่ายทำงานด้วยดี และให้มีระบบความร่วมมือที่เป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน และตลอดเวลา ขณะดำเนินงานทุกอย่างก็ต้องคอยกำกับหรือควบคุม วัดผลงานให้งานทุกด้านที่ทำไปได้ผลมากที่สุด หน้าที่ประกาศต่าง ๆ เหล่านี้ ล้วนแต่เป็นงานที่ผู้บริหารจะต้องจัดการภายใน หน่วยงานของตน ซึ่งผู้บริหารสามารถที่จะเข้าไปจัดการได้โดยตรง หน้าที่เหล่านี้เป็นงานสำคัญทางด้านบริหารงาน ซึ่งเป็นหน้าที่ของผู้บริหารทุกคนในองค์การต่างๆ  ทุกประเภทและทุกขนาด ที่จะต้องมีเหมือนกันหมดมีลักษณะสำคัญตรงที่เป็นกิจกรรมงานบริหาร (Managerial Activities)  เป็นการพยายามทำให้งานและคน เข้ากันได้เป็นองค์การที่มีประสิทธิภาพ และผู้บริหารก็คือผู้ที่ต้องรับผิดชอบทำหน้าที่เหล่านี้ 
แนวความคิดเกี่ยวกับการกรองงาน


การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการดำเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณาอย่างถี่ถ้วนรอบคอบ คัดสรร จัดประเภท ชนิดของงานที่เสนอเข้ามา โดยดำเนินการจัดทำบันทึกสรุปเสนอโดยยึดหลักความถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ ลำดับความเร่งด่วน ซึ่งสรุปเนื้อหาในรูปแบบ สั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้ใจความชัดเจนสมบูรณ์ 
โดยที่แนวทางการตรวจและกรองงานที่ใช้เป็นขั้นตอนในการปฏิบัติงานมีดังต่อไปนี้ 


1. ต้องยึดหลักความถูกต้องตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว ความสำเร็จของงานเป็นหลัก 


2. ต้องรู้จักลำดับความเร่งด่วน รักษาความลับเป็น 


3. ต้องมีศิลปในการติดต่อประสานงาน การทักท้วงงาน


4. ในการตรวจงานและการกรองงานต้องพิจารณาทั้งในทางลึกและทางกว้าง ประกอบด้วย 

4.1 ในทางลึก ผู้พิจารณาต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่พิจารณา โดยที่เรื่องที่เสนอหรือพิจารณาข้อมูลที่เป็นสาระสำคัญครบถ้วน ระเบียบกฎหมายได้ข้อยุติ (ถ้ามี) สอดคล้องกับนโยบาย (ถ้ามี) 

4.2 ในทางกว้าง พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย ผลกระทบ พิจารณาถึงความเหมาะสม ความสมประโยชน์ของประชาชนและราชการ 
5. เรื่องที่เป็นปัญหา ต้องมีแนวทางเลือก แต่ละแนวทางมีข้อดี ข้อเสียอย่างไร หรือมีข้อยุติที่เหมาะสมถูกต้อง 
6. ในการจัดทำบันทึกสรุปเสนอ ต้องสั้น กะทัดรัด แต่ใจความสมบูรณ์ 
7. ที่สำคัญในทุกกรณี ทุกเรื่องต้องกล้าและมีศิลปะในการทักท้วง หากเห็นว่าจะทำให้เกิดความเสียหายแก่ผู้บังคับบัญชา กรุงเทพมหานคร ประชาชน 
8. ต้องดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ์ และข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่กำหนดไว้ 
(เจริญรัตน์  ชูติกาญจน์, 1 กันยายน 2533)
แนวความคิดเกี่ยวกับหลักธรรมาภิบาล 
ความหมาย
หลักธรรมาภิบาล (GOOD GOVERNANCE) หรือระบบการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี หมายถึง แนวทางในการจัดระเบียบเพื่อให้สังคมของประเทศทั้งภาครัฐ ภาคธุรกิจ เอกชน และภาคประชาชน สามารถอยู่ร่วมกันได้อย่างสงบสุข และตั้งอยู่ในความถูกต้องเป็นธรรม ตามหลักพื้นฐานการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 ได้ให้ความหมายของธรรมาภิบาล (Good Governance) คือ การบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี เป็นแนวทางสำคัญในการจัดระเบียบให้สังคมทั้งภาครัฐ ภาคธุรกิจเอกชน และภาคประชาชน ซึ่งครอบคลุมถึงฝ่ายวิชาการ ฝ่ายปฏิบัติการ ฝ่ายราชการ และฝ่ายธุรกิจ สามารถอยู่ร่วมกันอย่างสงบสุข มีความรู้รักสามัคคี และร่วมกันเป็นพลังก่อให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน และเป็นส่วนเสริมความเข้มแข็งหรือสร้างภูมิคุ้มกันแก่ประเทศ เพื่อบรรเทาป้องกัน หรือแก้ไขเยียวยาภาวะวิกฤติที่หากจะมีมาในอนาคต เพราะสังคมจะรู้สึกถึงความยุติธรรม ความโปร่งใส และความมีส่วนร่วมอันเป็นคุณลักษณะสำคัญของศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ และการปกครองแบบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข สอดคล้องกับความเป็นไทย รัฐธรรมนูญ และกระแสโลกยุคปัจจุบัน 
การปรับปรุงงาน (Work Improvement)

ความหมาย

การปรับปรุงงาน คือ การพัฒนางาน การทำให้ดีขึ้น เจริญขึ้น ทันสมัยขึ้น ก้าวหน้าขึ้นพัฒนาทักษะความคิด ความชำนาญในการคิด การทำให้งานดีขึ้น รวดเร็วขึ้น เรียบร้อยขึ้น เป็นการทำให้เกิดความชำนาญในการคิดเพื่อการปรับปรุงงาน

วัตถุประสงค์ในการปรับปรุงงาน
1. ทำไมบุคลากรภาคเอกชนจึงคิดปรับปรุงงานอยู่เสมอ? 

- เพราะเป็นการแข่งขันกันนำเสนอสิ่งที่ดีกว่า

- เพราะผู้บริโภคชอบอะไรใหม่ ๆ เสมอ

- เพื่อให้ได้กำไรมากขึ้น

- พนักงานทุกคนได้รับแบ่งปันผลกำไรในรูปโบนัส

- ถ้าไม่ปรับปรุงงานอยู่เสมอ อาจถูกเชิญออก ให้ออก ไล่ออก

- ขั้นตอนการทำงานน้อย

- ผู้ตัดสินใจน้อย

- ค่าตอบแทนสูง

- เปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น
2. ทำไมบุคลากรภาครัฐจึงคิดปรับปรุงงาน หรือดำเนินการปรับปรุงงานได้น้อยกว่าภาคเอกชน? 

- เพราะเป็นงานบริการ ไม่ใช่ธุรกิจหากำไร ไม่มีการแข่งขัน

- เพราะผลที่ได้รับจากการพัฒนาเป็นเพียง “ความพอใจ” ของผู้ใช้บริการไม่ใช่ “ผลกำไร”

- บุคลากรภาครัฐกินเงินเดือน ไม่ได้รับเงินเพิ่มจากผลกำไร

- ถ้าไม่ปรับปรุงงาน ก็ไม่มีการเชิญออก ให้ออก ไล่ออก เว้นแต่กระทำผิดวินัยร้ายแรง

- งานบางงานต้องใช้งบประมาณราชการ ถ้าได้น้อยก็ปรับปรุงได้น้อย

- มีระบบพวกพ้อง

- เป็นองค์กรขนาดใหญ่

- มีสายการบังคับบัญชา และขั้นตอนการตัดสินใจมาก

- ความรู้ความสามารถของบุคลากรบางส่วนสู้ภาคเอกชนไม่ได้

- หัวหน้างานคนไม่รับฟังความคิดเห็นลูกน้อง

- ถูกปลูกฝังความคิด หรือรูปแบบการทำงาน โดยคนรุ่นก่อน

- มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมาก 

- เปลี่ยนนโยบายตามผู้บริหารอยู่เสมอ

- มีการโกงกิน 

- กลัวว่าการเปลี่ยนแปลงจะทำให้เพิ่มงาน เพิ่มภาระ
3. ทำไมจึงต้องปรับปรุงงาน?


- เพื่อให้งานดีขึ้น เร็วขึ้น สะดวกขึ้น มากขึ้น มีประสิทธิภาพมากขึ้น

- เพื่อให้ได้ผลงานมากขึ้น ได้ผลกำไรมากขึ้น

- เพื่อให้ได้รับความสนใจ ความพอใจจากผู้บริโภค หรือผู้ใช้บริการมากขึ้น

- เพื่อช่วยพัฒนาองค์กร และประเทศชาติโดยรวม 

การพัฒนาความคิดเพื่อการปรับปรุงงาน

การพัฒนาความคิดเพื่อการปรับปรุงงาน ต้องพัฒนาทั้งความคิดของตัวเอง ของหัวหน้าหน่วยรอง หรือของลูกน้อง
1. การพัฒนาความคิดของตัวเอง

- จะปรับปรุงงานต้องปรับปรุงตัวเองก่อน เพราะจะไม่ได้รับ “ความร่วมมือ – ร่วมใจ” อาจอาจได้รับแต่ “ความร่วมมือ” ไม่ได้รับ “ความร่วมใจ”

- ต้องเริ่มที่ใจ ตั้งใจที่จะคิดที่จะริเริ่ม ตั้งใจว่าจะไม่ทำงานแบบตั้งรับ ตั้งใจว่าจะทำงานเชิงรุก ตั้งใจว่าจะริเริ่มพัฒนาไม่หยุดนิ่ง ตั้งใจว่าจะสู้ไม่ถอย ตั้งใจว่าจะเป็น “คนแก่ความรู้ใช่อยู่นาน” ตั้งใจว่าจะไม่ทำงานแบบ “ทำอาหารตามสั่ง” ตั้งใจที่จะยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น

- ปรับทัศนคติตัวเองและลูกน้อง


- ไม่ควรคิดว่ายิ่งริเริ่มยิ่งเพิ่มงาน ยิ่งเหนื่อย


- เลิกคิด เลิกพูดว่า “เรื่องที่แล้ว ครั้งที่แล้ว ปีที่แล้ว เข้าก็ทำกันมายังงี้” 


- ไม่คิดว่าจะเกษียณแล้ว ใครอยากทำอะไรก็ทำไป


- เปิดใจรับความคิดใหม่ของคนใหม่ ไม่คิดว่าตัวเองอยู่มาก่อน 


- คิดว่าทุกคนมีส่วนรับผิดชอบร่วมกัน ไม่ปล่อยให้หัวหน้าคิดคนเดียว


- คิดว่าการปรับปรุงงานจะทำให้ช่วยทหารผ่านศึกได้ดีขึ้น เร็วขึ้น มากขึ้น 


- คิดว่าการปรับปรุงงานอาจทำให้ทุ่นแรง ทุ่นเวลา ลดขั้นตอน ได้

- เมื่อ “ทำใจ” และ “ปรับทัศนคติ” ได้แล้ว จึงเริ่มพัฒนาความคิดที่จะปรับปรุงงานต่อไป 


วิธีที่ 1 โดยการตั้งใจว่า



- จะทำวันนี้ให้ดีกว่าวันก่อน



- จะทำงานนี้ให้ดีกว่างานที่แล้ว



- จะทำเรื่องนี้ให้ดีกว่าเรื่องที่แล้ว


วิธีที่ 2 โดยการถามตัวเองอยู่เสมอว่า



1. งานในหน้าที่ ทำครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ไม่ผิดพลาด ไม่บกพร่องแล้วหรือยัง



2. วิธีทำให้เร็ว ให้มาก ให้สะดวก ให้สมบูรณ์กว่านี้ มีหรือไม่ 



3. จะทำอย่างไรเพื่อช่วยเหลือทหารผ่านศึก ได้มาก ได้สะดวก ได้รวดเร็วกว่านี้อีก



4. หน่วยงานอื่นที่ทำงานลักษณะเดียวกับเรา เขาทำอย่างไร 


วิธีที่ 3 โดยการใช้หลักอริยสัจสี่พิจารณาทุกเรื่อง (หรือหัวข้อการเขียน ข้อพิจารณาของฝ่ายอำนวยการ) 



1. ทุกข์ – ปัญหา (มีข้อขัดข้องอะไรในการทำงาน)



2. เหตุให้เกิดทุกข์ – ข้อเท็จจริง (ข้อขัดข้องนั้นเกิดจากอะไร)



3. ทางสู่ความดับทุกข์ – ข้อพิจารณา (มีทางแก้ข้อขัดข้องอย่างไรบ้าง)



4. วิธีการพ้นทุกข์ – ข้อเสนอ (ทางแก้ข้อขัดข้องที่ดีที่สุดคืออะไร)

- สำรวจตัวเองหรือหน่วยงานว่า ทำงานเต็มที่ เต็มเวลา แล้วหรือยัง ทำไมจึงถูกตำหนิว่าไม่เรียบร้อย ว่าช้า



- ดูที่ คน + เครื่องมือ ในเรื่อง ความพอเพียง ประสิทธิภาพ แล้วแก้ให้ตรงจุด



- คนไม่พอขอเพิ่ม บรรจุ จ้างเพิ่ม



- คนไม่มีประสิทธิภาพ – ว่ากล่าวตักเตือน ฝึกสอน สับเปลี่ยนหน้าที่ ย้ายส่งคืน



- เครื่องมือ – ไม่พอ – ขอเพิ่ม เก่า – ขอใหม่ ใช้เครื่องมือแทนคน



- ดูตัวอย่างความคิดที่ดีของคนอื่น หน่วยงานอื่น ของผู้บังคับบัญชา นำมาประยุกต์ใช้ 



- ประสานงาน พูดคุย ขอดูงาน หน่วยงานอื่นที่ทำงานลักษณะเดียวกัน แล้วนำมาพิจารณาใช้



- พยายามคิดเสมอว่า งานที่ทำอยู่จะนำคอมพิวเตอร์หรือเทคโนโลยีอื่นเข้ามาช่วยได้หรือไม่ อย่างไร 



- สังเกตการณ์คิดของผู้บังคับบัญชา ฝ่ายอำนวยการ หรือบุคคลสำคัญ เป็นตัวอย่าง



- ไม่ยึดติดกับระเบียบข้อบังคับหรือตัวอักษรเกินไป เพราะระเบียบเหล่านั้นก็เกิดจาความคิดของคนในยุคก่อน ๆ หากเรามีความคิดดีกว่าก็อาจเสนอแก้ไขได้ ให้เหมาะกับยุคสมัย 



- ใช้การระดมความคิดภายในหน่วยงาน เพื่อร่วมกันหาวิธีที่ดีที่สุด



- คิดทำงานเชิงรุก เหมือนการรบในสนาม จุดไหนอ่อนต้องจัดกำลังเสริม ใครอ่อนล้าต้องเปลี่ยนตัว สับเปลี่ยนหน้าที่กันบ้าง



- คิดวาดมโนภาพลำดับงานแต่ละงาน ตั้งแต่ต้นจนจบ ว่าจะเกิดปัญหาข้อขัดข้องอะไรบ้าง แล้วหาทางป้องกันไว้ล่วงหน้า ไม่รอให้เกิดปัญหาก่อน
2. การพัฒนาความคิดของหัวหน้ารองหรือลูกน้อง



- เป็นหัวหน้าต้องพัฒนาความคิด ทั้งของตัวเอง และของหัวหน้าระดับถัดลงไป โดยการถามความเห็น เรียกมาหารือ สั่งให้ไปคิดมาคุยกัน หรือคิดมาเสนอในที่ประชุม



- สั่งงานแบบมอบภารกิจ ไม่ต้องสั่งวิธีปฏิบัติ (ถึงแม้ว่าเราจะรู้วิธีปฏิบัติในเรื่องนี้มาก่อน) 



- มอบให้เขารับผิดชอบ เพื่อฝึกให้คิด ไม่ใช่โยนความรับผิดชอบ ให้ลูกน้องทำการแทน (เรื่องที่อาจถูกนายตำหนิ) โดยอ้างว่า “เพื่อฝึกความคิดลูกน้อง” 



- เป็นหัวหน้าอย่าแย่งหัวหน้าหน่วยรองคิดเสียทั้งหมด ฝึกให้เขาคิดเองบ้าง



- เป็นหัวหน้าอย่ารอฟังแต่ความคิดของนาย เราก็ต้องเตรียมคิดไว้เสมอ



- เปิดโอกาสให้ลูกน้อง แสดงความคิดเห็น เสนอแนะในการปรับปรุงงานได้ทั้งอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ



- เมื่อลูกน้องเสนอความคิด ต้องสนใจให้ความสำคัญ กล่าวชมให้กำลังใจไว้ก่อน รับฟังไว้ก่อน ถ้าเราเห็นจุดอ่อน ก็ถกแถลงกันด้วยเหตุผล ไม่พูดให้เขาเสียกำลังใจ


การสร้างนิสัยหรือวิธีฝึกให้เป็นคนช่างคิด


1. ฝึกคิดจากเรื่องส่วนตัวในชีวิตประจำวัน หาทางใหม่ วิธีใหม่ – การขับรถ


2. ดูทีวี หนังสือพิมพ์ แล้วคิดตาม ทั้งข่าว ทั้งโฆษณา


3. พบเห็นใครทำอะไร ลองคิดในใจว่า เรื่องนี้งานนี้ถ้าเป็นเราจะทำยังไง อย่าคิดว่า “ธุระไม่ใช่”


4. ลองแสดงความคิดเห็นในอินเตอร์เน็ตดูบ้าง แต่ให้มีสาระในลักษณะ “เสนอแนะเพื่อสร้างสรรค์” ไม่ใช่ “ตั้งกระทู้เพื่อระบายอารมณ์” 


เทคนิควิธีที่จะช่วยให้เกิดการปรับปรุงงาน


- สอบถามปัญหา ข้อขัดข้อง และคำแนะนำจากผู้ที่เคยทำงานนั้น ๆ มาก่อน หรือดำรงตำแหน่งหน้าที่นั้น ๆ มาก่อนเรา


- ศึกษาเรื่องลักษณะเดียวกันที่เคยทำมาก่อนแล้ว นำปัญหาข้อขัดข้องมาแก้ไข ไม่ให้เกิดซ้ำ คิดปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น ไม่คิดว่า “เอาเหมือนเดิม” ไปเสียทุกเรื่อง (แต่ถ้าของเดิมดีแล้วก็ใช้ได้) 


- งานสำคัญ เมื่อจบภารกิจแล้ว ควรมีการรายงานสรุปผลการดำเนินงาน และปัญหาข้อขัดข้อง กับข้อเสนอแนะในการแก้ไขในครั้งต่อไป (ต้องเปลี่ยนทัศนะคติว่า หากรายงานว่าหน่วยเราหรืองานที่เรารับผิดชอบมีปัญหาข้อขัดข้องจะถูกผู้บังคับบัญชามองไม่ดี) 


- เมื่อถึงครั้งต่อไปหรือปีต่อไปจะทำงานนั้นอีก ก็ควรนำรายงานนั้นมาพิจารณาหรือกำหนดเป็นหัวข้อหรือระเบียบวาระการประชุม ก่อนแบ่งมอบงานครั้งใหม่


- ทำแฟ้มบันทึกหรือถ่ายเอกสาร เรื่องที่เคยถูกผู้บังคับบัญชาตำหนิ ทั้งของเราและหน่วยอื่น และหาทางแก้ไขไม่ให้ผิดซ้ำ ไม่ปล่อยให้ลืมเลือนไปตามกาลเวลา 


- ทำแฟ้มบันทึกคำพูดของผู้บังคับบัญชาที่เป็นลักษณะ “นโยบายหรือความคิด” แล้วหาทางทำให้ได้ตามนโยบายหรือความคิดนั้น


- การ “เตรียมการ” และ “การซักซ้อม” ที่ดีจะทำให้เห็น “ปัญหาข้อขัดข้อง” ก่อนถึงวันจริง ซึ่งสามารถนำมา “ปรับแผน” หรือ “ปรับปรุงงาน” ได้ 
เนื้อหาของการปรับปรุงงาน

1. หลักการ


- ลัดขั้นตอน


- รวมงานลักษณะเดียวกัน 


- บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) 



- กระจายการบริการให้เพียงพอ


- ระดมทรัพยากร


- ใช้สายการบังคับบัญชา


- ใช้เทคโนโลยี


- ทำงานได้โดยต่อเนื่อง


- จัดระบบจัดระเบียบ


- รับฟังความคิดเห็น

2. วิธีการ


- ลดขั้นตอน ได้แก่ ลดขั้นตอนเอกสาร มอบอำนาจการอนุมัติและลงนาม ฯลฯ


- รวมงานลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน เช่น งานกำลังพล งานกรรมวิธีข้อมูลของสองหน่วย


- บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ เช่น ใช้เจ้าหน้าที่จำนวนน้อยให้บริการได้ทุกเรื่อง ฯลฯ 


- กระจายการบริการให้เพียงพอ เช่น ตำบลจ่ายยานของโรงพยาบาล ห้องสมุดของสถานศึกษาขนาดใหญ่ ตู้เอทีเอ็ม โต๊ะเขียนคำร้องพร้อมตัวอย่าง ฯลฯ


- ระดมทรัพยากร เช่น บางสถานการณ์หรือบางภารกิจ อาจต้องทำงานแบบ “รวมการ” โดยการระดมเจ้าหน้าที่หรือเครื่องมือของทุกหน่วยช่วยกันทำงานนั้น


- ใช้สายการบังคับบัญชา บางงานต้องยึดถือสายการบังคับบัญชา ไม่ก้าวก่าย ไม่ข้ามขั้นตอน


- ใช้เทคโนโลยี เช่น บันทึกข้อมูลงานลงคอมพิวเตอร์แทนการจดบันทึกด้วยมือลงเอกสาร การออกใบเสร็จรับเงิน ฯลน


- ทำงานได้โดยต่อเนื่อง ได้แก่ มอบงานหนึ่ง ๆ ให้มีผู้รับผิดชอบอย่างน้อยสองคน เพื่อให้ทำงานแทนกันได้เมื่ออีกคนหนึ่งไม่อยู่ การให้บริการโดยไม่มีการพักเที่ยง เตรียมการทำงานบางเรื่องเมื่อไฟฟ้าดับโดยใช้กระดาษ ปากกา เครื่องพิมพ์ดีด


- จัดระบบจัดระเบียบ ได้แก่ จัดระบบงานให้สั้น สะดวก รวดเร็ว แก่ผู้มาติดต่อ จัดระบบการเดินเอกสาร จัดระเบียบการเก็บข้อมูลและเอกสารให้ค้นหาง่าย ให้เป็นส่วนกลางไม่เก็บตามโต๊ะหรือตู้ส่วนตัว


- รับฟังความคิดเห็นขอทั้งผู้ร่วมงาน ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้มาติดต่อ เช่น ตั้งตั้งตู้รับความคิดเห็น ฯลฯ แล้วนำมาพิจารณาปรับปรุง พัฒนางาน ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพยิ่ง ๆ ขึ้น 
การปรับปรุงงาน

1. Benchmarking


เป็นการวัดและเปรียบเทียบผลิตภัณฑ์ การบริการ วิธีปฏิบัติและผลการดำเนินงานของเรากับองค์กรอื่น หรือเปรียบเทียบระหว่างหน่วยงานภายในองค์กร เราที่สามารถปฏิบัติได้ดีกว่า เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงองค์กร ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ช่วยให้เห็นโอกาส และแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงองค์กร ทำให้องค์กรเรามีกำไรเพิ่มขึ้น และเพิ่มความสามารถในการแข่งขัน

การเปรียบเทียบทำได้โดย : 


- เปรียบเทียบภายในองค์กรเอง เช่น ระหว่างแผนก ฝ่าย ทีมงาน บริษัทในเครือ สาขาต่าง ๆ 

- เปรียบเทียบกับคู่แข่ง

- เปรียบเทียบกับองค์กรอื่นที่อยู่ในอุตสาหกรรมเดียวกัน

- เปรียบเทียบกับผู้ประกอบการที่ปฏิบัติได้ดีที่สุด

ประเภทของ Benchmark แบ่งตามผู้ที่เราจะทำด้วย



- Internal Benchmarking เป็นการเปรียบเทียบการปฏิบัติงาน หรือกระบวนการทำงานที่คล้ายกันภายในองค์กร จะเป็นจุดเริ่มต้นสำหรับการกำหนดการปฏิบัติที่ดีที่สุด (Best Practices) ที่ทำอยู่ในปัจจุบันเป็นจุดเริ่มต้นในการจัดทำเอกสาร ซึ่งจะช่วยในการหาแนวทางเพื่อการปรับปรุงต่อไป กรณีที่หน่วยงานมีสถานที่ตั้งอยู่หลายแห่ง การทำ Internal Benchmarking เป็นสิ่งที่สมควรดำเนินการ

- Competitive Benchmarking เป็นการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานระหว่างองค์กรเรากับคู่แข่งที่อยู่ในอุตสาหกรรมเดียวกัน หรือองค์กรที่ได้รับการยอมรับว่าเป็นองค์กรที่อยู่ในระดับแนวหน้าจะได้เป็นข้อมูลเพื่อทราบแนวทางปฏิบัติที่ดี เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุง เพื่อผลการปฏิบัติที่ดีขึ้นต่อไป  เช่น กลุ่มอุตสาหกรรมอ้อยและน้ำตาลทรายทำ Benchmarking ในเรื่องกระบวนการบำรุงรักษาเครื่องจักร
- Functional Benchmarking เป็นการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับองค์กรอื่นในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือกิจกรรมที่มีการปฏิบัติที่ดีที่สุด เช่น ระบบข้อมูลเทคโนโลยี การขนส่ง การให้บริการลูกค้า

แนวทางการปรับปรุงระบบงาน

- ขจัดการทำงานที่ไม่จำเป็นออกไป Outsourcing? 

- ลดขั้นตอนการทำงาน มีคอขวด? การไหลของงาน? รวดเร็ว?


- กระจายอำนาจการตัดสินใจ

- พัฒนาแบบฟอร์มเพื่อใช้ในการทำงาน

- ONE STOP SERVICE

- การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร – Reengineering 


- กระจายจุดให้บริการหลายจุด เช่น กระทรวงการต่างประเทศ

- เครื่องจักรอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น การลงทะเบียนของนักศึกษา มธ. โดยใช้ Internet การใช้  E-Business ระบบฐานข้อมูล

- นวัตกรรม (Innovation) สร้างสรรค์รูปแบบใหม่ ๆ ออกแบบใหม่

- ยืดหยุ่น (Flexibility) 


- ปรับสภาพแวดล้อมในการทำงาน : เสียง แสง สว่าง การระบายอากาศ ฝุ่น

- ลดความสูญเปล่าจาก : การขนส่ง การเคลื่อนไหวของเสีย การใช้พลังงาน วัตถุดิบ เครื่องจักรเสีย หยุดบ่อย การรอคอย

ลดความสูญเปล่าจากการทำงาน

- ขั้นตอนการทำงานนั้นจำเป็น

- มีขั้นตอนการทำงานที่ดีกว่า

- กำจัดขั้นตอนใดได้บ้าง

- รวมขั้นตอนใดเข้าด้วยกันได้บ้าง

- จัดลำดับขั้นตอนใหม่

- ทำให้ขั้นตอนการทำงานง่ายได้

แนวทางการพัฒนาคน

- ฝึกอบรม สอนงาน ฝึกทักษะ

- ฝึกให้ทำงานได้หลายด้าน (Muli Skilled Worker)


- ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตั้งแต่ครั้งแรก

- ฝึกการทำงานให้สามารถทำงานร่วมกันของผู้ปฏิบัติงานฝ่ายต่าง ๆ (Cross Functional)


- สร้างทัศนคติที่ดี

- จิตวิญญาณ – มุ่งมั่น – ร่วมมือ

- พัฒนาการเรียนรู้ตลอดชีวิต เรียนรู้ด้วยตนเอง

การปรับปรุงระบบงาน โดยใช้อิทธิบาท 4 สำหรับสร้างความสำเร็จในชีวิต ประกอบด้วย

- ฉันทะ
รักงาน

- วิริยะ
พากเพียร

- จิตตะ
ตั้งจิต

- วิมังสา
พิจารณาปรับปรุง
การปรับปรุงงาน

การปรับปรุงงาน คือ การทำงานให้ดีขึ้น ให้ง่ายขึ้น ให้น่าสนใจขึ้น และให้เกิดผลสำเร็จมากขึ้น

1. เหตุที่ต้องมีการปรับปรุงงาน


- การแข่งขันภายใน


- การแข่งขันภายนอก


- ผู้รับบริการรอบรู้ และมีเสียงมากขึ้น


- เพื่อประโยชน์ของคนทำงานเอง

2. การปรับปรุงงานเกี่ยวกับเรื่องใดบ้าง


- ทัศนคติเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลง


- ความคิดริเริ่ม


- การวิเคราะห์การกระจายของงาน


- การวิเคราะห์ขั้นตอนการทำงาน


- การออกแบบงานใหม่


- การปรับปรุงด้านสถานที่


- การวางแผนเพื่อการเปลี่ยนแปลง

3. ทัศนคติเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลง


- ความคิดเดิม ความคิดใหม่ 


- ความเคยชินที่ไม่ถูกต้อง กับความไม่เคยชินที่ถูกต้อง


- การเปลี่ยนแปลงกับการต่อต้นการเปลี่ยนแปลง


- การเปลี่ยนแปลงนำไปสู่สิ่งใหม่ที่ดีกว่าเดิม

4. ความคิดริเริ่ม



- คิดในส่งที่คนอื่นยังไม่เคยคิด


- การสร้างมุมมองที่แตกต่างจากคนอื่น


- มองให้เป็นระบบ มองให้รอบด้าน


- ไม่หยุดนิ่ง หรือพอใจกับปัจจุบัน

5. การวิเคราะห์การกระจายของงาน


- ตำแหน่ง (Position) กับงาน (Job)


- ปริมาณงาน (Work Load)




- การนับปริมาณงานที่เป็นรูปธรรม


- การกระจายงานเป็นไปอย่างเหมาะสมหรือไม่

6. งานสำคัญกับงานรีบด่วน


- งานสำคัญ และรีบด่วน


- งานสำคัญ และไม่รีบด่วน


- งานไม่สำคัญ แต่รีบด่วน


- งานไม่สำคัญ และไม่รีบด่วน

7. การวิเคราะห์ขั้นตอนในการทำงาน


จำแนกงานในหน่วยงานเป็น 4 ประเภท


- ปฏิบัติ

:
นาที


- ขนส่ง

: 
เมตร


- รอ

:
นาที


- ตรวจสอบ
:
นาที

8. การวิเคราะห์ขั้นตอนในการทำงาน


- เขียนขั้นตอนในการทำงานทั้งหมด


- จำแนกประเภทกิจกรรม และบันทึกหน่วยวัด (นาที/เมตร)


- วิเคราะห์ความจำเป็นของแต่ละขั้น


- ตัดขั้นตอนที่ไม่จำเป็น


- วิเคราะห์ผลหน่วยวัดใหม่กับก่อนปรับปรุง

9. เวลากับการเคลื่อนไหว


- เวลาน้อยที่สุด


- การเคลื่อนไหวน้อยที่สุด


- อะไรคือสิ่งที่สำคัญที่สุด

10. การออกแบบงานใหม่


- การออกแบบโครงสร้าง


- การออกแบบขั้นตอนการทำงาน


- การรื้อปรับระบบ


- การใช้เทคโนโลยีในการทำงาน

11. การรื้อปรับระบบ


- ออกแบบขั้นตอนงานใหม่ไม่ติดยึดกับของเดิม


- การออกแบบฟอร์มในการทำงานใหม่


- การออกแบบเครื่องมือในการทำงานใหม่


- การให้ความสำคัญต่อเทคโนโลยี


- การฝึกคนให้คุ้นเคย และมีทัศนคติในการทำงานใหม่ 

12. การปรับปรุงสถานที่ทำงาน


- หลักการเบื้องต้นของการปรับปรุงสถานที่


- สะดวก สะอาด สบาย สวยงาม เกิดประโยชน์สูงสุด


- การจัดเก็บเอกสาร


- การจัดระบบ Office Supply



- หลัก 5 ส. ประกอบด้วย ส.สะสาง ส.สะดวก ส.สะอาด ส.สุขลักษณะ ส.สร้างนิสัย

13. การวางแผนเพื่อการเปลี่ยนแปลง


- ง่าย และยาก ทำอะไรก่อน 


- โอกาสสำเร็จ


- Key Success Factors



- ดำเนินการเป็นขั้น ๆ อย่าท้อถอย
การกลั่นกรองงานของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร

1. การปฏิบัติกลั่นกรองงานของเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สรุปแผนภูมิดังต่อไปนี้

2. วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติการกลั่นกรองงานของ

2.1 กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
	ผังแสดงขั้นตอน
ของงาน
	วิธีการและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	เวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน

	1. การรับเรื่อง
	ขั้นที่ 1 รับเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ เสนอ ผว.กทม.
	เจ้าหน้าที่ธุรการ
	5 นาที

	2. ตรวจสอบ
	ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร หาข้อมูลประกอบ กรณีหน่วยงานดำเนินการไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารไม่ครบถ้วนประสานหน่วยงานแก้ไข หรือขอเอกสารเพิ่มเติม หรือส่งเรื่องคืนหน่วยงาน
	
เจ้าหน้าที่
   บริหารงานทั่วไป 3 – 7 
ห.สผว.กทม.
	· เรื่องที่มีปัญหาซับซ้อนมีความยาก ในการพิจารณา         ไม่เกิน 3 วัน

	3. สรุปเรื่อง
	ขั้นที่ 3 สรุปเรื่อง และทำข้อเสนอแนะ
	
เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล
	

	4. จัดพิมพ์รายงาน
	ขั้นที่ 4 พิมพ์รายงาน
	
	

	5. เสนอเรื่อง
	ขั้นที่ 5 เสนอเรื่องต่อ ผว.กทม. หรือ ลผว.กทม. เพื่อวินิจฉัยสั่งการ หรือลงนาม
	หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
ห.สผว.กทม.
ลผวงกทม.
	


2.2 ฝ่ายการเมืองและประสานนโยบาย
	ผังแสดงขั้นตอน
ของงาน
	วิธีการและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	เวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน

	1. การรับเรื่อง
	ขั้นที่ 1 รับเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ เสนอ ผว.กทม.
	เจ้าหน้าที่
   บริหารงานทั่วไป 3 – 7, 7ว
	

	2. ตรวจสอบ
	ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องหาข้อมูลประกอบ และประสานหน่วยงานกรณีมีข้อสงสัยหรือแก้ไข
	เจ้าหน้าที่
   บริหารงานทั่วไป 3 – 7, 7ว 

	       1 วัน

	3. สรุปเรื่อง
	ขั้นที่ 3 สรุปเรื่อง และทำข้อเสนอแนะ
	เจ้าหน้าที่
   บริหารงานทั่วไป 3 – 7, 7ว
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 – 3 หรือ 4
	

	4. จัดพิมพ์
	ขั้นที่ 4 พิมพ์รายงาน
	
	

	5. เสนอเรื่อง
	ขั้นที่ 5 เสนอเรื่องต่อ ผว.กทม. หรือ รผว.กทม. พิจารณา
	หัวหน้าฝ่าย
ห.สผว.กทม.
	




2.3 ฝ่ายตรวจสอบเรื่องราว
	ผังแสดงขั้นตอน
ของงาน
	วิธีการและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	เวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน

	1. การรับเรื่อง
	จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของเรื่อง
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 – 7
	1 วัน (ปกติ)
1 – 3 วัน
(เรื่องที่ต้องใช้เวลาในการวิเคราะห์)

	2. ตรวจสอบเรื่อง          ในเบื้องต้น
	1. พิจารณาเรื่อง สรุปประเด็นของเรื่อง
2. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
	
	

	3. การประสานงาน
	1. กรณีข้อมูลไม่สมบูรณ์ชัดเจน จะดำเนินการขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม โดยสอบถามจากผู้ร้อง (กรณีที่มีการแจ้งหมายเลขโทรศัพท์) หรือประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
2. การไปตรวจสอบ ณ สถานที่ที่เป็นเหตุแห่งการร้องเรียน (บางกรณี)
	
	

	4. การกลั่นกรองเรื่อง
	นำข้อมูล/ข้อเท็จจริงที่ได้มาพิจารณากลั่นกรองโดยตรวจสอบความถูกต้องตามข้อกฎหมาย และหลักธรรมาภิบาล และรวบรวมข้อมูลทั้งหมด สรุปรายงานเป็นบันทึก พร้อมเสนอข้อพิจารณา/เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาสั่งการให้หน่วยงานที่รับผิดชอบดำเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน
	
	

	5. การติดตามผล
	1. ตรวจสอบเรื่องที่ยังไม่มีการรายงานผล
2. ติดตามโดยการประสานงานทางโทรศัพท์
3. จัดทำบันทึกขอทราบผล/ติดตามผลเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
	
	


2.4 กลุ่มงานเลขานุการรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครและที่ปรึกษาของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
	ผังแสดงขั้นตอน
ของงาน
	วิธีการและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	เวลาที่ใช้ปฏิบัติงาน

	
	ขั้นที่ 1 รับเรื่องจากธุรการ ซึ่งหน่วยงาน              ต่าง ๆ เสนอ
	
เจ้าพนักงานธุรการ             2 – 4 หรือ 5 หรือ 6
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 - 5 หรือ 6ว หรือ 7ว
	
   1 วันทำการ

	
	ขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง หาข้อมูลประกอบกรณีหน่วยงานดำเนินการไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารไม่ครบถ้วน ประสานหน่วยงาน แก้ไขหรือขอเอกสารเพิ่มเติมหรือส่งเรื่องคืนหน่วยงานแก้ไข 
	
	

	
	ขั้นที่ 3  - สรุปเรื่อง และทำข้อเสนอแนะ
             - พิมพ์สรุปเสนอหัวหน้าห้องฯ
	
	

	
	ขั้นที่ 4 นำเรียน รผว.กทม. พิจารณา
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 7
(หัวหน้าห้อง)
	


3. การบริหาร (ADMINISTRATION) หมายถึง การดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ โดยอาศัยปัจจัยต่าง ๆ ได้แก่ คน เงิน วัสดุ สิ่งของ และวิธีการปฏิบัติงาน (METHOD) เป็นอุปกรณ์ในการดำเนินงาน โดยเป็นการนำทรัพยากรบุคคล วัตถุดิบ เงินทุน เวลา และองค์ประกอบอื่น ๆ มาประสานเข้าด้วยกันให้ขับเคลื่อนสู่วัตถุประสงค์เดียวกัน ซึ่งต้องอาศัยเทคนิคการใช้คน ทรัพยากร และเวลาที่มีอยู่ เพื่อให้เป้าหมายที่วางไว้ประสบความสำเร็จสำหรับหลักการดังกล่าว ผู้ขอประเมินเห็นว่าในการจัดทำผลงานวิชาการ เรื่อง “การปฏิบัติงานด้านการกรองงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในส่วนของกลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร” ในส่วนของขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการกรองงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ผู้ขอประเมินได้รวบรวมไว้ จำนวน 4 ขั้นตอน ดังกล่าวนั้น เป็นการรวบรวมขั้นตอนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจากในการปฏิบัติงานจริงมาเป็นขั้นตอนที่เป็นลายลักษณ์อักษรที่สามารถนำมาเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน หากถ้าเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปในตำแหน่งที่ปฏิบัติงานอยู่มีการโยกย้าย เลื่อนตำแหน่ง หรือเกษียณอายุราชการ ก็จะเป็นการช่วยให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่มาแทนสามารถเรียนรู้จากขั้นตอนในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่ได้รวบรวมไว้ และเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาที่เป็นหัวหน้างานที่ต้องถ่ายทอดการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่คนใหม่ ถือเป็นการประหยัดเวลาและบริหารทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด

4. งานเลขานุการ คือ งานสำหรับผู้ที่มีความรู้ ความชำนาญเกี่ยวกับการดำเนินการสำนักงาน ขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความรู้รอบตัว ประสบการณ์และสามัญสำนึก มีไหวพริบ ปฏิภาณ เป็นหูเป็นตา และเป็นผู้พูดแทนผู้บริหาร ต้องรู้จักวางตัวให้เหมาะสมเพื่อช่วยรักษาชื่อเสียงของผู้บริหาร เลขานุการที่ดีจะช่วยให้นักบริหารเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน เลขานุการที่ดีจำเป็นต้องรู้จักปรับตัวให้สอดคล้องกับผู้บริหาร เนื่องจากเบื้องหลังความสำเร็จของผู้บริหาร เลขานุการมีส่วนช่วยเหลือเป็นอย่างมาก สำหรับหลักการดังกล่าว ในส่วนของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานด้านการกรองงาน แม้ว่าจะมิได้ปฏิบัติงานใกล้ชิดโดยตรงต่อเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่ก็เป็นการกรองงงานสำหรับหนังสือราชการต่างๆ  เสนอเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครโดยตรง ซึ่งหากถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ที่มีความรู้ ความชำนาญเกี่ยวกับการดำเนินการงานเอกสารต่าง ๆ รอบรู้และแม่นยำเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อกฎหมายต่างๆ  ตลอดจนมีความรอบคอบในด้านเอกสารต่าง ๆ ที่จะนำเสนอเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ก็จะสามารถที่จะแบ่งเบา สนับสนุน และเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานของผู้บริหารได้ ซึ่งในการดำเนินการดังกล่าว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่งานด้านการกรองงานจำเป็นต้องมีคู่มือในการปฏิบัติงานที่รวบรวมเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนรวบรวมข้อกฎหมายที่สำคัญที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพื่อความรวดเร็วและแม่นยำในการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และส่งผลต่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นเช่นกัน
5. การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการดำเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณาอย่างถี่ถ้วนรอบคอบ คัดสรรจัดประเภท ชนิดของงานที่เสนอเข้ามา โดยดำเนินการจัดทำบันทึกสรุปเสนอโดยยึดหลักความถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ ลำดับความเร่งด่วน ซึ่งสรุปเนื้อหาในรูปแบบสั้น กะทัดรัด เข้าใจง่าย และได้ใจความชัดเจนสมบูรณ์ ซึ่งในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ด้านการกรองงานจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องดำเนินการตามที่ได้กล่าวมาแล้ว  โดยที่จำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีคู่มือในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ได้รวบรวมเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตลอดจนรวบรวมข้อกฎหมายที่สำคัญที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพื่อความรวดเร็วและแม่นยำในการปฏิบัติงาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของตนเอง ของผู้บังคับบัญชา และของหน่วยงาน 

6. ธรรมาภิบาล (Good Govenance) หรือ ระบบการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี หรือธรรมรัฐ หมายถึง แนวทางในการจัดระเบียบเพื่อให้สังคมของประเทศทั้งภาครัฐ ภาคธุรกิจ เอกชน และภาคประชาชน สามารถอยู่ร่วมกันได้อย่างสงบสุข และตั้งอยู่ในความถูกต้อง เป็นธรรม ตามหลักพื้นฐานการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ซึ่งประกอบด้วย 6 ประการ คือ หลักนิติธรรม หลักคุณธรรม หลักความโปร่งใส หลักการมีส่วนร่วม หลักความรับผิดชอบ และหลักความคุ้มค่า ธรรมาภิบาล จึงเป็นกระบวนการตัดสินใจหรือการกำหนดนโยบาย และกระบวนการนำการตัดสินใจนั้น หรือนโยบายนั้นไปสู่การปฏิบัติ โดยต้องเป็นการดำเนินการที่ปลอดการคอร์รัปชั่น และเคารพต่อกฎหมาย เพื่อการบริหารกิจการบ้านเมืองและสังคมที่ดี ให้เป็นจริงในภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชน สำหรับหลักการดังกล่าวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานด้านการกรองงานนั้น ควรจะปฏิบัติงานโดยยึดหลักดังนี้ 


- หลักนิติธรรม หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ภายใต้กฎหมายมิใช้ตามอำเภอใจ หรืออำนาจของตัวบุคคล จะต้องคำนึงถึงความเป็นธรรม และความยุติธรรม รวมทั้งมีความรัดกุม และรวดเร็วด้วย


- หลักคุณธรรม หมายถึง การยึดมั่นในความถูกต้อง ดีงาม ให้บุคลากรพัฒนาตนเอง เพื่อให้มีความซื่อสัตย์ จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบ วินัย ประกอบอาชีพสุจริต เป็นนิสัยประจำชาติ 


- หลักความโปร่งใส หมายถึง ความโปร่งใส ประชาชนเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวก และเข้าใจง่าย ให้ประชาชนตรวจสอบความถูกต้องอย่างชัดเจน


- หลักการมีส่วนร่วม หมายถึง การให้โอกาสให้บุคลากรหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมทางกาบริหารจัดการเกี่ยวกับการตัดสินใจในเรื่องต่างๆ  เช่น เป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และหรือคณะทำงาน โดยให้ข้อมูล ความคิดเห็น แนะนำ ปรึกษา ร่วมวางแผน และร่วมปฏิบัติ


- หลักความรับผิดชอบ หมายถึง การตระหนักในสิทธิและหน้าที่ ความสำนึกในความรับผิดชอบต่อสังคม การใส่ใจปัญหาการบริหารจัดการ การกระตือรือร้นในการแก้ปัญหา เคารพในความคิดเห็นที่แตกต่าง กล้ายอมรับผลดีและผลเสียจากการกระทำของตนเอง 


- หลักความคุ้มค่า หมายถึง การบริหารจัดการ และใช้ทรัพยากรที่มีจำกัด เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส่วนรวม ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า และรักษาทรัพยากรธรรมชาติให้สมบูรณ์ยิ่งยืน 

7. ความสำคัญของการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน มีเป้าหมายสำคัญของการพัฒนาระบบราชการ คือ การปรับปรุงบริการของรัฐที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการของประชาชน ซึ่งการลดขั้นตอน และระยะเวลาเป็นวิธีการที่จะเพิ่มประสิทธิภาพการบริการของรัฐโดยกฎหมาย กฎ ระเบียบ และนโยบายของรัฐบาลที่ให้ความสำคัญกับการลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และการรวบรวมกฎหมายสำคัญที่เกี่ยวข้องดังกล่าวนั้น ถือเป็นการเปลี่ยนแปลงสำหรับการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานด้านการกรองงาน มาสู่การรวบรวมเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยที่เมื่อมีคู่มือในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นที่ยอมรับทั่วไปแล้ว ในขั้นตอนต่อมาก็เป็นการพัฒนาขั้นตอนต่าง ๆ ที่ได้รวบรวมไว้แล้ว นำมาสู่การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่เป็นเป้าหมายสำคัญของการพัฒนาระบบราชการ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

8. การปรับปรุงงาน คือ การพัฒนาทักษะความคิดเพื่อการปรับปรุงงาน ต้องเริ่มที่ใจ ทำใจ เปิดใจ ตั้งใจ ต้องปรับทัศนคติทั้งของตัวเองและลูกน้องให้สนใจที่จะคิดเพื่อปรับปรุงงานต้องพัฒนาทักษะความคิดทั้งของตัวเองและลูกน้อง โดยการปรับปรุงงาน เป็นการพัฒนางาน การทำให้ดีขึ้น เจริญขึ้น ทันสมัยขึ้น ก้าวหน้าขึ้น พัฒนาทักษะความคิด ความชำนาญในการคิด การทำให้งานดีขึ้น รวดเร็วขึ้น เรียบร้อยขึ้น เป็นการทำให้เกิดความชำนาญในการคิดเพื่อเป็นการปรับปรุงงาน โดยหลักการปรับปรุงงาน ได้แก่ ลดขั้นตอน รวมงานลักษณะเดียวกัน บริการแบบจุดเดียวเบ็ดเสร็จ กระจายการบริการให้เพียงพอ ระดมทรัพยากร ใช้สายการบังคับบัญชา ใช้เทคโนโลยี ทำงานได้โดยต่อเนื่อง จัดระบบจัดระเบียบ และรับฟังความคิดเห็น โดยในการดำเนินการรวบรวมขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และการรวบรวมกฎหมายสำคัญที่เกี่ยวข้อง ถือเป็นการเปลี่ยนแปลงสำหรับการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานด้านการกรองงาน มาสู่การรวบรวมเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยที่เมื่อมีคู่มือในการปฏิบัติงานซึ่งเป็นที่ยอมรับทั่วไปแล้ว ในขั้นตอนต่อมาก็เป็นการพัฒนาขั้นตอนต่าง ๆ ที่ได้รวบรวมไว้แล้ว นำมาสู่การปรับปรุงงานที่เป็นเป้าหมายสำคัญของการพัฒนาระบบราชการ เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

9. การพัฒนาเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการดังกล่าวนั้น ต้องคำนึงถึง (1) ขอบข่ายของงานความสำคัญของงาน และบทบาทของเจ้าหน้าที่ (2) เรื่องที่เจ้าหน้าที่ต้องรู้ ประกอบด้วย ระเบียบ งานสารบรรณเกี่ยวกับหนังสือราชการ การเขียนหนังสือติดต่อราชการ การทำบันทึกเสนอ และการเขียนคำกล่าวในพิธีต่าง ๆ (3) การบริหารงานเอกสาร ประกอบด้วย วงจรเอกสาร การผลิตเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และการทำลายเอกสาร (4) ตลอดจนต้องมีการจัดสำนักงาน (Office Layout) ให้เหมาะสมกับงานหลัก และ (5) ต้องมีการใช้ทรัพยากรเพื่อให้เกิดความประโยชน์สูงสุด โดยในหลักการดังกล่าว ในกาดำเนินการรวบรวมขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และการรวบรวมกฎหมายสำคัญที่เกี่ยวข้องดังกล่าวนั้น ถือเป็นการเปลี่ยนแปลงสำหรับการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติงานด้านการกรองงาน มาสู่การรวบรวมเป็นลายลักษณ์อักษร 

ข้อเสนอแนะด้านการกรองงาน 

ในการปฏิบัติงาน ควรจะได้มีการปรับปรุงหลักเกณฑ์ และวีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม โดยอาจจัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของผู้ปฏิบัติงาน การกลั่นกรองงาน เพื่อเสนอแนวทางใหม่ ๆ ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ควรจัดให้มีการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ ระหว่างสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกับสำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ในเรื่องเกี่ยวกับการกลั่นกรองงาน เพ่อสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติที่เป็นลักษณะแบบเดียวกัน และจะได้เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน นำมาปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยลดขั้นตอน และความซ้ำซ้อน หรือความล่าช้าในการกลั่นกรอง และพัฒนาองค์กรของกรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น นอกจากนี้ ผู้บังคับบัญชาควรเน้นให้เจ้าหน้าที่ตระหนักถึงความสำคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ควรมีการปรับปรุงหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลให้เหมาะสม โดยอาจจัดให้มีการสัมมนาเชิงปฏิบัติการระหว่างสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร กับหน่วยงานผู้รับผิดชอบติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการ เช่น สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล, สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ฯลฯ เพื่อร่วมพิจารณากำหนดกรอบการประเมินผลและตัวชี้วัดที่ชัดเจน และนำผลมาประเมินผลได้ ก็จะสามารถทำให้การปฏิบัติงานชัดเจนขึ้น และสร้างความพึงพอใจต่อผู้ปฏิบัติงานมากขึ้น นอกจากนี้ ข้อเสนอแนะจากการศึกษา คือ (ด้านปฏิบัติงาน) กรุงเทพมหานครควรจะเตรียมในการอำนวยความสะดวกแก่สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ซึ่งให้บริการต่อคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายใน ภายนอก ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป การที่สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจะสามารถให้บริการสู่ความเป็นเลิศได้นอกเหนือจากการจัดให้มีการสัมมนา ฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแล้ว การจัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์เทคโนโลยีที่ทันสมัย ตลอดจนบุคลากรแนะนำที่ให้แก่บุคลากรทุกระดับของสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รวมทั้งกลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ให้สามารถใช้ปฏิบัติงานได้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สำหรับข้อเสนอแนะที่ควรแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการกรองงาน สรุปได้ดังนี้ 

1. สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ควรเร่งดำเนินการจัดสรรงบประมาณดำเนินการศูนย์ข้อมูลให้สมบูรณ์ ครบถ้วน โดยรวบรวมระเบียบ ข้อบัญญัติ กฎเกณฑ์ กฎหมายต่าง ๆ แผนงาน/โครงการตามนโยบายของผู้บริหาร ตลอดจนบันทึกสั่งการ คำสั่งมอบหมายงาน มอบอำนาจปฏิบัติราชการแทน ฯลฯ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นหานำมาประกอบเรื่องในการกรองงาน เป็นการป้องกัน แก้ไขปัญหา กรณีหน่วยงานส่งเรื่องโดยที่เอกสารไม่ครบถ้วน ผู้กรองงานสามารถค้นหาเอกสารสำคัญ ๆ มาประกอบได้ทันทีจากเครื่องมือเทคโนโลยี  Internet เรื่องก็จะดำเนินการสรุปให้สำเร็จได้โดยรวดเร็ว ขั้นตอนกระบวนการกลั่นกรองงาน ไม่ต้องเสียเวลาในการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

2. กรณีหน่วยงานจัดทำเอกสาร หรือบันทึกข้อความไม่ถูกต้อง ขอให้เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการมาแก้ไขด้วยตนเอง หากเป็นเรื่องเร่งเด่วน กลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก็จะจัดทำบันทึกใหม่นำเสนอผู้บังคับบัญชาฯ และแจ้งให้หน่วยงานกำชับให้ต่อไปได้ระมัดระวังในการดำเนินการให้ถูกต้องสมบูรณ์ ไม่ให้เกิดกรณีที่ต้องนำกลับมาแก้ไขหรือจัดทำ เรื่องเสนอใหม่อีก กรณีเสนอเรื่องใกล้สิ้นเดือนก็ให้เว้นการลงวันเดือนปีไว้ เมื่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามแล้ว จึงพิมพ์หรือใช้ตรายางประทับวัน เดือน ปี

3. กรณีการเสนอหนังสือราชการต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร โดยไม่ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น เห็นควรกำชับหน่วยงานให้ปฏิบัติตามบันทึก ที่ กท 0403/5046 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2549

4. กรณีเรื่องสำคัญมีความซับซ้อน หรือคลุมเครือไม่ชัดเจน หรือเป็นนโยบายเร่งด่วนพิเศษ จำเป็นที่หัวหน้าหน่วยงานต้องกำชับสั่งการกับธุรการผู้รับเรื่องไว้เป็นกรณีพิเศษ เมื่อรับเรื่องดังกล่าวแล้ว ควรนำหารือหัวหน้ากลุ่มงาน หรือหัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาเป็นราย ๆ ไป และควรมีการประชุมชี้แจงเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรับทราบ เพื่อช่วยกันดูแลระมัดระวังการรับ และดำเนินการตามคำสั่ง และพิจารณาเสนอมิให้เกิดการผิดพลาดได้ 

5. ผู้บริหารควรให้ความช่วยเหลือ แก้ไข ข้อขัดข้องในกาประสานงานระหว่างผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร กรณีเรื่องที่รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ ผู้กรองงานของรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาแล้ว เห็นว่าควรส่งเรื่องให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา แต่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้สั่งการให้นำเรื่องกลับไปให้รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาก่อนอีกครั้งหนึ่ง เช่นนี้ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร, หัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพ-มหานคร จะต้องเกษียนหนังสือ นำเรียนรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาดำเนินการ ตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครสั่งการ

6. การใช้กระดาษสีติดมุมเรื่อง แยกประเภทด่วนฯ เป็นวิธีการแก้ไขปัญหาในการเสนอเรื่อง เพื่อให้การดำเนินการแต่ละขั้นตอนเป็นไปด้วยความรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยคัดแยกแฟ้มลำดับชั้นความด่วน, ลับ เป็นแนวทางการนำเสนอเรื่องตามขั้นตอน ตั้งแต่ธุรการ เจ้าหน้าที่กรองงาน หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้าสำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ถึงผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ตามลำดับ

7. กรณีเรื่องที่มีกำหนดเวลาดำเนินการ หรือเรื่องที่ต้องติดตามให้มีการดำเนินการ เนื่องจากเป็นนโยบายเร่งด่วน ควรกำหนดกระดาษสีติดมุมเรื่อง และประทับตรา ข้อความ “ด่วน ภายในวันที่ ...” เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบเรื่องเงื่อนไขการกำหนดเวลาดำเนินการ  หากเป็นเรื่องอยู่ระหว่างนำเสนอรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ประสานผู้กรองงานของรองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ขอสำเนาเรื่องมาดำเนินการกรองงานสรุปเตรียมนำเสนอ โดยให้หัวหน้าฝ่ายเป็นผู้เสนอโดยไม่ต้องผ่านเจ้าหน้าที่กรองงานแล้ว และหากเป็นเรื่องติดตามนโยบายที่สำคัญให้เจ้าหน้าที่โทรศัพท์ติดต่อเจ้าของเรื่องให้ส่งโทรสารก่อน เพื่อรวบรวมข้อมูล และจัดทำสรุป หรือเสนอให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป และควรมีการซักซ้อมกำชับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้รายงานผลการติดตามเรื่องดังกล่าวเป็นระยะ ๆ หากเป็นเรื่องนโยบายเร่งด่วน เมื่อติดตามแล้วยังไม่ได้รับคำตอบ ให้ทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามติดตามเรื่องเป็นระยะ ๆ เช่น ทุกสัปดาห์ หรือทุก 15 วัน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
กรุงเทพมหานคร





สำนักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร





ฝ่ายบริหารงานทั่วไป





ฝ่ายตรวจสอบฯ





ฝ่ายการเมืองฯ





กลุ่มงาน ลผว.กทม.
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รับเรื่องจากธุรการ








