ส่วนที่ 2

แผนผังกระบวนการกลั่นกรองงาน
แผนผังกระบวนงานการกลั่นกรองงาน

	จำนวน
	รายละเอียดกระบวนงาน
	รผอ.สนพ.
	ผอ.สนพ.

	วัน
	คน
	
	
	

	1 วัน
1 วัน
1 วัน
1 วัน

	1 คน
1 คน
1 คน
1 คน
	

















	
	


ส่วนที่ 3
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงาน
และการติดตามประเมินผล
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผลกระบวนงานการกลั่นกรองงาน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	1
	


	1 วัน
	   เจ้าหน้าที่รับหนังสือและเอกสารโดยลงรับในทะเบียนหนังสือรับ – ส่งพร้อมทั้งแยกเอกสารตามความเร่งด่วน ชั้นความลับ โดยให้กับผู้รับ     ผิดชอบกรองงานตามคำสั่งมอบอำนาจให้รองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์ปฏิบัติราชการแทนผู้อำนวยการสำนักการแพทย์หรือการลงนามของรองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์ตามอำนาจหน้าที่แล้วแต่กรณี
	- มีการตรวจสอบ
  หนังสือ/เอกสาร
  ที่รับเข้ามาให้
  ครบถ้วนก่อน
  การลงรับเรื่อง
  ทุกครั้ง
	- หัวหน้ากลุ่มงาน
  สุ่มตรวจความ
  ถูกต้องของการ
  รับหนังสือ/
  เอกสาร
	- เจ้าพนักงาน
  ธุรการ
- นักจัดการ
  งานทั่วไป
	-
	- ทะเบียนหนังสือรับ – 
  ส่ง
- คำสั่งมอบหมายการ 
  ปฏิบัติหน้าที่แทน


	2

	


	1 วัน
	  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/เอกสาร หากพบข้อบกพร่อง เช่น ลงนามไม่ครบ เอกสารประกอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง หรือต้องการเอกสารเพิ่มเติมให้ประสานทางโทรศัพท์ด้วยวาจา หรือทำหนังสือเป็น
	-
	-
	- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป
	-
	- ระเบียบสำนักนายก 
  รัฐมนตรีว่าด้วยงาน    
  สารบรรณ พ.ศ.
  2526 และที่แก้ไข
  เพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพ-     
  มหานครว่าด้วยวิธี
  ปฏิบัติงานสารบรรณ 
  พ.ศ.2546


ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผลกระบวนงานการกลั่นกรองงาน (ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	
	
	
	ลายลักษณ์อักษรถึงหน่วยงานดำเนินการให้ครบถ้วน
	
	
	
	
	  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- พระราชบัญญัติ
  ระเบียบบริหาร
  ราชการกรุงเทพ- 
  มหานคร พ.ศ.2528
- พระราชบัญญัติ
  ระเบียบข้าราชการ
  กรุงเทพมหานคร    
  และบุคลากร
  กรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ.2554

	3

	

	1 วัน
	  เสนอหนังสือ/เอกสารที่ได้ตรวจสอบแล้ว นำเรียน ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์หรือรองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือ/เอกสารตามอำนาจหน้าที่ในการพิจารณาสั่งการ
	-
	-
	- นักจัดการ
  งานทั่วไป
	-
	-


ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผลกระบวนงานการกลั่นกรองงาน (ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	4

	
	1 วัน
	  เมื่อผู้บริหารลงนามและส่ง
เรื่องคืนกลับมาเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบความครบถ้วน ในการลงนามหรือคำสั่งการในหนังสือ/เอกสาร ให้เรียบร้อยครบถ้วน
	- มีการตรวจสอบความ
  ครบถ้วนของการลงนาม
  และคำสั่งการก่อนส่ง
  เรื่องออก
	-
	- นักจัดการ
  งานทั่วไป
	-
	-

	5

	
	1 วัน
	  เจ้าหน้าที่บันทึกเรื่องออกจากระบบของหน่วยงานพร้อมทั้งบันทึกคำสั่งการของผู้บริหารและส่งเรื่องคืนกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง
	- บันทึกเรื่องออกและส่งเรื่องคืนกลุ่มงานภายใน 1 วันทำการนับจากผู้บริหารลงนาม
	- หัวหน้ากลุ่มงาน
  สุ่มตรวจระยะ 
  เวลาในการส่ง
  เรื่องคืนกลุ่มงาน
  เจ้าของเรื่อง
	- เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ
- นักจัดการ
  งานทั่วไป
	-
	- ทะเบียนหนังสือรับ– 
  ส่ง


เอกสารอ้างอิง
1. พระราชบัญญัติ

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528

2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554
2. ระเบียบ

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

2) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546
สารบัญ
กระบวนการกลั่นกรองงานเพื่อนำเสนอผู้บริหาร
แผนผังกระบวนงานการกลั่นกรองงาน





1 ก – 1
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผล
กระบวนการกลั่นกรองงาน






1 ข – 1-3  
เสนอหนังสือ/เอกสารที่ตรวจสอบแล้ว





เสนอหนังสือ/เอกสารที่ตรวจสอบแล้ว





เริ่ม





ทะเบียนรับ – ส่ง





รับเรื่อง


ลงทะเบียนรับหนังสือ /


เอกสารและแยกเรื่อง





ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องที่กลั่นกรอง





เสนอหนังสือ/เอกสารที่ตรวจสอบแล้ว





เสนอ





ตรวจสอบความครบถ้วน/คำสั่งการ





ส่งคืนกลุ่มงาน


เจ้าของเรื่อง





สิ้นสุด





เห็นชอบ/


ลงนาม





ลงนามเสนอ





แก้ไข/เพิ่มเติม





พิจารณา/


สั่งการ





แก้ไข/เพิ่มเติม





เห็นชอบ/


ลงนาม





พิจารณา/


สั่งการ





รับเรื่อง


ลงทะเบียนรับหนังสือ /


เอกสารและแยกเรื่อง





ต่อ





ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับเรื่องที่กลั่นกรอง





ต่อ





ต่อ





เสนอหนังสือ/เอกสารที่ตรวจสอบแล้ว





ต่อ





ตรวจสอบความครบถ้วนของคำสั่งการ





ต่อ





ส่งเรื่องคืนกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง








