








กระบวนงานกลัน่กรองเร่ืองเสนอผู้บริหารระดบัสงู



1.ความรู้ กฎ ระเบียบข้อบังคับกฎหมายที่เก่ียวข้อง
2.ความรู้เร่ืองอ านาจหน้าที่ การมอบหมายอ านาจหน้าที่
ของผู้บริหารระดับสูง

3.ความรู้ระเบียบงานสารบรรณ
4.ความรู้รูปแบบเอกสารตาม รูปแบบที่กระทรวง พม. ก าหนด
5.ความรู้พืน้ฐานเก่ียวกับหน่วยงานภายนอก

1.ตัวอย่างเอกสารที่น าเสนอผู้บริหารระดับสูง
2.บทสรุปและข้อสังเกตวธีิกล่ันกรองเร่ืองเสนอผู้บริหาร
3. คู่มือปฏบัิตงิานเลขานุการ
4. อบรมให้ความรู้แก่เลขานุการ เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ 
5. ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง กรณีเร่ืองเร่งด่วน
6. จัดให้มีการแลกเปล่ียน  ประสบการณ์ในการท างาน









 เร่ืองเร่งด่วนใช้เวลาโดยเฉล่ีย 1 วัน

 เร่ืองซับซ้อนใช้เวลาโดยเฉล่ีย 2-5 วัน

 เร่ืองปกตใิช้เวลาโดยเฉล่ีย 1-2 วัน

ลง E-DOC เสนอผู้บริหารระดับสูงช่วงระยะเวลากลั่นกรองเรื่อง



กล่ันกรองแล้วเสร็จภายในก าหนด
ระยะเวลา ร้อยละ 95 ของจ านวน
เร่ืองทัง้หมด

- กล่ันกรองแล้วเสร็จภายในก าหนด
ระยะเวลา ร้อยละ 98 ของจ านวน
เร่ืองทัง้หมด

- มีความล่าช้าและข้อผิดพลาด 
ร้อยละ 2 ของจ านวนเร่ืองทัง้หมด




