
ศึกษาข้อมูลจากเอกสารท่ีเก่ียวข้องศึกษาข้อมูลจากเอกสารท่ีเก่ียวข้องศึกษาข้อมูลจากเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเดิม

แผนปฏิบัติราชการและแผนยุทธศาสตร์

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในคร้ังน้ีเป็นการศึกษา
วิเคราะห์เชิงพัฒนา(Developmental Study)โดยมุ่ง
เน้นการรวบรวมข้อมูลจากเอกสารทางราชการ และการ
ศึกษากระบวนการทํางานจริงเพ่ือนํามาวิเคราะห์และ
เรียบเรียงเป็นคู่มือการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมกับบริบท
ของสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสงขลา

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น สํา นั ก ง า น
พั ฒน า ชุ ม ช น จั ง ห วั ด ส ง ข ล า

คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น สํา นั ก ง า น
พั ฒ น า ชุ ม ช น จั ง ห วั ด ส ง ข ล า
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ท่ี ม าและคว าม สํา คัญท่ีมาและคว าม สํา คัญท่ีมาและคว าม สํา คัญ
          สํานักพัฒนาชุมชนจังหวัดสงขลามีหน้าท่ีขับเคล่ือนงานพัฒนาชุมชนตาม
นโยบายของ กรมการพัฒนาชุมชน ซ่ึงการดําเนินงานมีหลายข้ันตอนและเก่ียวข้องกับ
หลายฝ่าย จึงจําเป็นต้องมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  การจัด
ทําคู่มือการปฏิบัติงานจึงมีความสําคัญในการรวบรวมข้ันตอนและแนวทางการทํางาน
ให้เป็นระบบ ลดความผิดพลาดและความซ้ําซ้อน เพ่ิมประสิทธิภาพ ความต่อเน่ือง
และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การพัฒนาชุมชนจังหวัดสงขลาบรรลุผลอ
ย่างมีประสิทธิภาพและย่ังยืน.

วิ ธีการดําเนินการวิ ธีการดําเนินการวิ ธีการดําเนินการ

ดําเนินการศึกษาข้ันตอนการทํางานของเจ้า
หน้าท่ีในแต่ละกลุ่มงาน โดยการสังเกตการ
ปฏิบัติงาน การสอบถาม และการสัมภาษณ์
เชิงลึก

การสัมภาษณ์และศึกษาการทํางาน

ผ ล ก า ร ดํา เ นิ น ง า นผ ล ก า ร ดํา เ นิ น ง า นผ ล ก า ร ดํา เ นิ น ง า น
ผลการดําเนินงานพบว่า การจัดทําคู่มือช่วยให้สามารถกําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจน ระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละกระบวนงาน และลดความซ้ําซ้อนของข้ันตอนท่ีไม่จําเป็น
นอกจากน้ี ยังช่วยให้บุคลากรมีเอกสารอ้างอิงท่ีเป็นระบบ สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ภายในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ

สํา นั ก ง านพัฒนา ชุมชน จั งห วัดสงขลาสํา นั ก ง านพัฒนา ชุมชน จั งห วัดสงขลา

หลักสูตร สาขารัฐประศาสนศาสตร์
เอกการจัดการภาครัฐและกิจการ
ระหว่างประเทศ
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิตยาเขตสงขลา

1.เพ่ือจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด
สงขลาให้มีความชัดเจน เป็นระบบ
และสามารถใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
2.เพ่ือรวบรวมบทบาทหน้าท่ี ข้ัน
ตอน และวิธีการปฏิบัติงานด้านการ
พัฒนาชุมชนให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน

วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์

ระยะเวลาการปฏิบัติงานระยะเวลาการปฏิบัติงานระยะเวลาการปฏิบัติงาน


