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                                      แบบบันทึกองค์ความรู้
ชื่อความรู้   
6 แนวคิดการทำงาน
เจ้าของความรู้   นางบังอร  พรปัญญาวัฒน
ตำแหน่ง/สังกัด  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี
แก้ปัญหาเกี่ยวกับ  จัดระบบการทำงาน 
๑.  เรื่องเล่า


     ตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน งานอำนวยการ ของศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี ในยุคปัจจุบัน มีบุคลากรค่อนข้างน้อยประกอบกับปริมาณงาน ภาระงานมีเพิ่มมากขึ้น จึงหาแนวทางในการปฏิบัติงานมีการวางแผน มีการจัดการที่ดี พร้อมรับมือกับปัญหาหรืองานที่เร่งด่วนอยู่เสมอ ให้ทันเวลาที่กำหนด รวดเร็ว ถูกต้อง เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด  


2.  กระบวนการ/วิธีการ/เทคนิค



1. สำรวจ/ทบทวนตัวเอง 
2. สำรวจงาน รายการที่ต้องทำ  เรียงลำดับความสำคัญ  
3. แยกงาน งานด่วนที่สุด ด่วนมาก งานประจำ งานจร 
    แบ่งงานเป็นเรื่องๆ ทำให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 
4. การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการทำงาน  เช่น การรายงานประจำเดือน สามารถ
    พิมพ์หนังสือนำส่งออกมาไว้ก่อน เตรียมใส่แฟ้มหรือพิมพ์แบบฟอร์มการรายงาน
    ไว้ก่อนเมื่อถึงเวลาต้องรายงานจะกรอกเพียงตัวเลขเท่านั้น   
5. จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ เพื่อ สะดวก รวดเร็ว ในการค้นหาได้ง่าย
6. งานเราเสร็จเรียบร้อย ช่วยเหลือคนอื่น มีจิตใจที่เกื้อกูล ช่วยเหลือและการปฏิบัติ
    ต่อคนอื่นเหมือนกับการปฏิบัติต่อตนเอง


 
3. ผลของการแก้ปัญหา



มีระบบการทำงานที่ดี  ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน ชัดเจน ลดภาระงาน มีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี เพื่อสร้างความตระหนักในการปฏิบัติงานของบุคลลากรในหน่วยงาน มีความผิดพลาดน้อยลง  และมีประสิทธิภาพในการทำงานต่อไป    


4. ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท์ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี โทรศัพท์ 0-3635-732
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