
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มช่วยอำนวยการและประสานราชการ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ 

 

 

ขั้นตอนการทำงาน   
( WORK FLOW) 

 

ผังงาน 
(FLOW CHART) 

ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ประจำห้อง ผู้บริหาร 

 
 หน่วยงาน                        ลงทะเบียนรับ 
เจ้าของเรื่อง                       ห้องผู้บริหาร 

 
 

กลั่นกรองตรวจสอบเรืองหรือ ประสาน
หน่วยงานเพ่ือขอข้อมูล เพ่ิมเติม และ
เสนอเรื่องตาม ความเร่งด่วนของเรื่อง 

 
         No 

 
 

  เลขานุการผู้บริหาร  
    ตรวจสอบเรื่อง 

 
 
 
 
Yes 

เลขานุการผู้บริหารสรุปย่อและ บันทึก
คำสั่งการเพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณา 

                                         
                           เลขานุการบันทึกคำสั่งการ 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามมีบัญชา  
สั่งการ ให้หน่วยงานสามารถดำเนินการ 
ได้ทันตามกำหนด 

 
        No 

 
 

          ผู้บริหาร 
      พิจารณาสั่งการ 

 

   Yes 

ตรวจสอบ และบันทึกคำสั่งการ ลงใน
ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ 
ก่อนนำเรื่องส่งคืน หน่วยงาน  
เจ้าของเรื่อง ทันตามเวลาและความ
เร่งด่วนของเรื่อง 

 
            

                    ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ผู้บริหาร  
                   เหนือขึ้นไป /หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

ผู้บริหาร/หน่วยงาน สามารถ 
ดำเนินการตามที่ได้รับ  
มอบหมายทันกำหนดเวลา 

 
                                            

                                ผู้บริหาร/หน่วยงาน  
                           ที่รับเรื่องดำเนินเนินการต่อไป 


