คู่มือการปฏิบัติงาน : work Manual
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กระบวนงาน
การเก็บรักษาหนังสือ  
--------------------------------------------
สำนักงานปลัด  งานธุรการ องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม
คำนำ 
การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน สารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร การดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ เพื่อเอื้ออำนวยในการ ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการ จัดการภาระงาน และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้อธิบายขั้นตอนการดำเนินงานในทุกงานที่ส่วนงานธุรการรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน การปฏิบัติงานธุรการ และเพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน 

งานธุรการ สำนักงานปลัด หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อไป  
งานธุรการ สำนักงานปลัด
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	คู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่อกระบวนงาน : การเก็บรักษาหนังสือ  
กอง/ฝ่าย : สำนักงานปลัด งานธุรการ

	1.ชื่อกระบวนงาน: การเก็บรักษาหนังสือ  
2.หน่วยที่รับผิดชอบ: งานธุรการ สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลแหลมสอม
3.การวิเคราะห์กระบวนงานการ เก็บรักษาหนังสือ (input output analysis)  
   3.1 วัตถุประสงค์ของการเก็บรักษาหนังสือ ในการปฏิบัติงาน: การเก็บรักษาหนังสือ จัดทำขึ้นตอบสนองต่อหลักการและเหตุผลดังนี้

   พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ได้กำหนดเป้าหมายของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีให้ส่วนราชการใช้เป็นหลักในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจภาครัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกินจำเป็น ประชาชนได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ รวมทั้งมีการประเมินผลการปฏิบิติงานอย่างสม่ำเสมอ
             ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ 2548 
               ดังนั้นเพื่อเป็นการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด กองกิจการขนส่ง และเป็นการพัฒนาระบบงานของกองกิจการขนส่ง ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของการพัฒนาระบบราชการภายใต้พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  วิสัยทัศน์ของกองกิจการขนส่ง   และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526 ปรับปรุง พ.ศ 2548  เพื่อนำผลการประเมินดังกล่าวมาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานและการให้บริการของกองกิจการขนส่ง ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
    3.2 ผลลัพท์ของการเก็บรักษาหนังสือ
              เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
              เพื่อความสะดวก และเป็นระเบียบในการจัดเก็บเอกสาร
              เพื่อสะดวกในการแยกหนังสือ ชนิดของหนังสือ และความสำคัญของหนังสือ
    3.3 ทรัพยากรทีใช้ในการเก็บรักษาหนังสือ
             พนักงานทั้งหมด   
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	คู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่อกระบวนงาน : การเก็บรักษาหนังสือ
กอง/ฝ่าย : สำนักงานปลัด งานธุรการ

	4.Work flow การเก็บรักษาหนังสือ
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	คู่มือการปฏิบัติงาน
ชื่อกระบวนงาน : การเก็บรักษาหนังสือ
กอง/ฝ่าย : สำนักงานปลัด งานธุรการ

	 5.มาตรฐานกระบวนงานเก็บรักษาหนังสือ
         การดำเนินการตามกระบวนงานตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ใน Work Flow กระบวนงานการลดขั้นตอนในการ   ปฏิบัติงาน
  6.รายละเอียดขั้นตอนการเก็บรักษาหนังสือ
          ขั้นตอนที่ 1   การจัดหาตู้เก็บเอกสาร แจ้งเวียนวิธีการเก็บรักษาหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในงานธุรการ   
          ขั้นตอนที่ 2. เสนอผู้บริหาร และนำมาปฏิบัติต่อไป
  7.ระบบการติดตามและประเมินผล
         ดำเนินการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรฐานกระบวนงานการจัดทำแผนการทำงานดังนี้ 
       7.1 การดำเนินการตามกระบวนการจัดทำแผนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานและเงื่อนไขที่กำหนดไว้ใน Work Flow
       7.2 การจัดทำการเก็บรักษาหนังสือ ครอบคลุมกระบวนงานหลักของกองกิจการขนส่งหรือ กลุ่มเป้าหมายที่รับบริการ
         ผู้จัดทำ                                                    

              (นายเอกลักษณ์  หวังเส็น)

             เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
           วันที่            พฤศจิกายน 2561
ผู้ตรวจสอบ/รับรอง
                          (นางสาวธนกร  หลงขาว)
                                 หัวหน้าสำนักปลัด
                    วันที่            พฤศจิกายน 2561
ภาคผนวก 

            เอกสารที่ 1 
          - พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
            เอกสารที่ 2
        - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ 2548 



-จัดทำการเก็บรักษาหนังสือโดยการแยกหนังสือที่จะเก็บว่าอยู่ในขั้นตอนใด


๑.หนังสืออยู่ในระหว่างการปฏิบัติงานให้อยู่กับเจ้าของเรื่อง จนปฏิบัติเสร็จ


๒.หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้สำเนาไว้กับเจ้าของเรื่องและต้นฉบับเก็บไว้ทีหน่วยงาน


๓.หนังสือที่เก็บไว้ตรวจสอบซึ่งจำเป็นต้องไว้ตรวจสอบเป็นประจำให้เก็บไว้ในหน่วยงาน 


๔.จัดเก็บเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ แยกความสำคัญไว้เพื่อคัดแยกหนังสือธรรมดาสามัญทั่วไป และหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วมีต้นฉบับ เพื่อทำลาย ตามระเบียบงานสารบรรณฯ 











1.หนังสือหรือเอกสารต่างๆ ที่จะต้องเก็บรักษาภายในกองกิจการขนส่ง


 








1.การเก็บรักษาเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณฯ


2.แยกความสำคัญของหนังสือ และสามารถทำลายหนังสือได้ตรงตามระเบียบงานสารบรรณฯ 


3. ทำให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ สะดวกต่อการอ้างอิงและค้นหา 


4.ทำให้การทำงานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วความต่อเนื่องในการทางาน 














 -ปัญหาในการจัดเก็บและแยกหนังสือความสำคัญหนังสือ 


-วิธีการเก็บหนังสือที่มีความสำคัญมาก ต้องเก็บตามระยะเวลาที่ระเบียบฯกำหนดไว้  





 





ประชุมและแต่งตั้งคณะทำงานของกองกิจการขนส่ง





คัดเลือกกระบวนการ การจัดการเรียนรู้








หาข้อมูลและวิธีการ เพื่อจัดทำแผนงาน 





จัดทำแนวทางการจัดการเรียนรู้ของกองกิจการขนส่ง และประชุมคณะทำงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง








ติดตามและประเมินผล





เสนอแนวทางการจัดการเรียนรู้ต่อผู้บริหาร





เผยแพร่ประชาสัมพันธ์


 








