	จำนวน
	รายละเอียดกระบวนงาน
	กอง/ กลุ่มงาน /ฝ่าย
	ผู้อำนวยการ สำนักการระบายน้ำ
รองผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ
	หน่วยงานอื่น

	วัน
	คน
	
	
	
	

	1 วัน
	1 คน
	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานสารบรรณและธุรการ
คณะกรรมการ





สำนักงานหอจดหมายเหตุฯ





พิจารณา/สั่งการ





ขอสงวนส่งมอบ


สำนักหอจดหมายเหตุ





ควรทำลาย





แก้ไข/เพิ่มเติม





พิจารณา/สั่งการ





ไม่ทำลาย





ทำลาย





พิจารณา/สั่งการการ





เห็นชอบ/ลงนาม





ลงนามเสนอ





แก้ไข/เพิ่มเติม





ไม่ทำลาย





ควรทำลาย





ดำเนินการทำลาย





รายงานผล





จบ





เริ่ม





เห็นชอบ/ลงนาม





เสนอ





ทะเบียนรับ – ส่ง











หัวหน้าฝ่ายลงนามเพื่อมอบให้กลุ่มงาน ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ





ส่งหนังสือ/เอกสาร





เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร





การทำลาย





รับและตรวจสอบหนังสือ / เอกสาร





จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร





จัดทำหนังสือ / เอกสารในส่วนที่


รับผิดชอบตามอำนาจหน้าที่





เสนอหนังสือ / เอกสารต่อผู้มีอำนาจ





การสำรวจ / จัดทำบัญชี








