
ส่วนที่ ๒
แผนผังกระบวนงานด้านบริหารงานทั่วไป
แผนผังกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ
	จำนวน
	รายละเอียดกระบวนงาน
	เลขานุการสำนักการแพทย์
	ผู้อำนวยการ สำนักการแพทย์/ 
รองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์

	วัน
	คน
	
	
	

	
	
	

















	

	



แผนผังกระบวนงานทำลายหนังสือ
	จำนวน
	รายละเอียดกระบวนงาน
	เลขานุการสำนักการแพทย์
	ผู้อำนวยการ สำนักการแพทย์/ 
รองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์

	วัน
	คน
	
	
	

	
	
	














	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานการประชุม
	จำนวน
	รายละเอียดกระบวนงาน
	เลขานุการสำนักการแพทย์
	ผู้อำนวยการ สำนักการแพทย์/ 
รองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์

	วัน
	คน
	
	
	

	
	
	


















	
	


แผนผังกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน
	จำนวน
	รายละเอียดกระบวนงาน
	เลขานุการสำนักการแพทย์
	ผู้อำนวยการ สำนักการแพทย์ / 
รองผู้อำนวยการสำนักการแพทย์

	วัน
	คน
	
	
	

	
	
	


















	
	


ส่วนที่ ๓
ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงาน
และการติดตามประเมินผล
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตามประเมินผลกระบวนงานสารบรรณและธุรการ
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๑
	


	๑ วัน
	ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ/เอกสาร และลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ
	- รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร โดยลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ
	- หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจความ
ถูกต้องของการ
  ลงทะเบียนรับ    
หนังสือ/เอกสาร
	- เจ้าพนักงาน
  ธุรการ
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม


	๒

	



	๑ วัน
	ตรวจสอบและจำแนกประเภทของหนังสือ/เอกสาร ส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
	-
	-
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป
	
	


๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๓

	


	ภายใน     ๓ วัน
	จัดทำหนังสือ/เอกสาร   รายงานผลการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย และส่งหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม
	- จัดทำหนังสือ/เอกสาร ตามที่ได้รับมอบหมายได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ
	- หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทำหนังสือ/เอกสารก่อนเสนอผู้มีอำนาจ
	-เจ้าพนักงาน
 ธุรการ
-นักจัดการ
 งานทั่วไป
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม


	๔
	
	-
	- เสนอหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการแล้วเสร็จ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	-

	-
	- เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ     
 -นักจัดการ
งานทั่วไป
	
	


๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๕

	
	๑ วัน

	- ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	-

	-

	- เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ
- นักจัดการ
งานทั่วไป

	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม-

	๖
	
	๑ วัน
	สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสารออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม หรือจัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดทำทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบและค้นหา
	เก็บรักษาหนังสือ/เอกสารถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ
	- หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบความถูกต้องของการเก็บรักษาหนังสือ/เอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ
	- เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ
- นักจัดการ
งานทั่วไป

	
	


๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานทำลายเอกสาร
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๑
	

	ภายใน ๓๐ วันหลังสิ้นปีปฏิทิน
	สำรวจหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา  หรือหนังสือที่หมดความจำเป็นในการใช้งาน และต้องการทำลาย
	- สำรวจหนังสือที่ต้องการทำลายได้ครบถ้วน ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กำหนด
	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือที่ต้องการทำลาย
	เจ้าพนักงานธุรการ

	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม


	๒.
	

	๕ วัน
	จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยระบุรายละเอียดรายการ และจำนวนหนังสือที่ต้องการทำลายในบัญชีหนังสือขอทำลาย พร้อมจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือของหน่วยงาน
	
	
	เจ้าพนักงานธุรการ

	
	


๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานทำลายเอกสาร(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๓. 
	
	
	เสนอหนังสือ พร้อมร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือของส่วนราชการผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ /ลงนาม

	
	
	เจ้าพนักงานธุรการ
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม

	๔
	

	
	คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาและให้ความเห็นให้ทำลายหนังสือตามบัญชีหนังสือขอทำลาย  แล้วส่งเรื่องให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณา

	
	
	คณะกรรมการทำลายหนังสือ
	
	


๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานทำลายเอกสาร(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๕.
	
	๑๕ วัน
	เมื่อสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณาให้ทำลายหนังสือแล้ว คณะกรรมการ ฯ ดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการเผา หรือด้วยวิธีการอื่นที่จะทำให้ไม่สามารถอ่านข้อความในหนังสือที่ทำลายได้
	ทำลายหนังสือได้ครบถ้วนและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด
	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือที่ถูกทำลาย  โดยเปรียบเทียบจากบัญชีหนังสือขอทำลาย
	คณะกรรมการทำลายหนังสือ
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม


	๖

	

	๕ วัน
	เมื่อคณะกรรมการฯ ดำเนินการทำลายหนังสือเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลต่อผู้มีอำนาจเพื่อทราบ
	
	
	คณะกรรมการทำลายหนังสือ
	
	

	๗.
	
	
	ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานการทำลายหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ

	
	
	เจ้าพนักงานธุรการ
	
	


๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๑.

	
	อย่างน้อย ๑ วัน

	ตรวจสอบส่วนราชการ  และผู้ที่เกี่ยวข้อง และหารือประธานการประชุม เพื่อกำหนดวัน เวลา สถานที่ดำเนินการประชุม และจัดทำระเบียบวาระ/เอกสารประกอบ และหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม
	- ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการประชุม และ จัดทำระเบียบวาระการประชุมได้ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน
	หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของระเบียบวารระการประชุม /เอกสารประกอบ
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม

	๒.

	
	๑ วัน
	ดำเนินการประชุม  โดยจัดเจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม ดูแลอำนวยความสะดวกระหว่างการประชุม  และบันทึกรายงานการประชุม 
	จัดเจ้าหน้าที่ดุแลอำนวยความสะดวกและบันทึกรายงานการประชุมจนกว่าการประชุมจะเสร็จสิ้น

	- หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบจำนวนของเจ้าหน้าที่ที่ดูแลอำนวยความสะดวกระหว่างการประชุมและการบันทึกรายงานการประชุม
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป
	
	


๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๓.

	

	๕ วัน
	สรุปสาระสำคัญจากการประชุมให้ครบถ้วนครอบคลุมทุกประเด็นที่สำคัญ และจัดทำรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

	
	- หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของรายงานการประชุมก่อนการเสนอผู้บริหาร
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม

	๔.
	
	
	เสนอรายงานการประชุมผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามในรายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร
	-
	-
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป
	-
	

	๕.
	
	๑ วัน
	ส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหารและผู้เข้าร่วมประชุมทราบ  พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาในการแก้ไขรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทรา
	-
	-
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป

	
	


๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๖.

	
	๑ เดือน/ครั้ง

	ดำเนินการตรวจสอบ/ติดตามความคืบหน้า/ผลการดำเนินงานจากผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และจัดทำรายงานผลการตรวจสอบติดตามเสนอผู้บริหาร

	ตรวจสอบและติดตามความคืบหน้า/ผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมจากผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เกี่ยวข้อง

	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบจำนวนเรื่องที่ต้องติดตามและความถูกต้องของการรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตาม
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป

	
	- หนังสือ
- รายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามความคืบหน้า/ผลการดำเนินงานจากผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เกี่ยวข้อง


	๗.
	

	-
	เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพื่อพิจารณาลงนามนำเรียนผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ หรือพิจารณาสั่งการ

	-
	-
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป
	
	


๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการประชุม(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๘.
	
	๑ วัน
	จัดเก็บเอกสาร/รายงานการประชุมและรายงานผลการดำเนินงานของผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อใช้ในการอ้างอิง/ตรวจสอบ
	- จัดเก็บเอกสาร/รายงานการประชุม/รายงานผลการดำเนินงานได้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบจำนวนเรื่องที่ต้องติดตามและความถูกต้องของการรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตาม
	- เจ้าพนักงานธุรการ
- นักจัดการงานทั่วไป
	
	- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม



๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๑.

	
	   ๑ วัน
	ลงทะเบียนรับ

	มีผู้รับผิดชอบและดำเนินการตอบข้อร้องเรียนภายในกำหนด
	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบ
	เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	-หนังสือ
-เรื่องร้องเรียน

	๒.

	

	  ๑ วัน
	- พิจารณาเรื่องร้องเรียนว่าเกี่ยวข้องกับส่วนราชการใด และประเภทของการร้องเรียน เช่น การบริหารจัดการ  การจัดซื้อ-จัดจ้าง การบริหารงานบุคคล กรณีประพฤติมิชอบ หรือฟ้องร้องเป็นคดีความ  ต่าง ๆ
	มีการตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องร้องเรียนและเสนอความเห็นให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องร้องเรียน
	เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	-หนังสือ
-เรื่องร้องเรียน

	๓.

	
	ภายใน    ๓  วัน

	- ประสานแจ้งส่วนราชการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามอำนาจหน้าที่และแจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้ร้องทราบ

	ส่วนราชการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามอำนาจหน้าที่ และแจ้งผลภายในเวลาที่กำหนด
	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบการแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงภายในเวลาที่กำหนด
	เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	-หนังสือ
-เรื่องร้องเรียน


๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน(ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนการ
	ระยะเวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	หลักฐานอ้างอิง

	๔.


	



	ภายใน          ๓วัน

	รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริงจากที่ส่วนราชการรายงาน นำเสนอผู้บริหารลงนามแจ้งผู้ร้องและผู้เกี่ยวข้อง
	มีการรวบรวมผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงภายในเวลาที่กำหนด คือ ๓ วันทำการ
	หัวหน้ากลุ่มงานสุ่มตรวจสอบการแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงภายในเวลาที่กำหนด
	เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	-หนังสือ
-เรื่องร้องเรียน


เอกสารอ้างอิง

๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

๒. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖
๑วัน   ๑ คน



































เริ่ม





ทะเบียนรับ – ส่ง





รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร





หัวหน้ากลุ่มงานลงนาม  เพื่อมอบให้กลุ่มงานใน สก. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ





จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร





จัดทำหนังสือ/เอกสารในส่วนที่รับผิดชอบตามอำนาจหน้าที่





พิจารณา/สั่งการ





เสนอ





เสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอำนาจ





ส่งหนังสือ/เอกสาร





เห็นชอบ/ลงนาม





เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร





ลงนาม  เพื่อมอบให้ กว. และ ศบฉ. ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ





ลงนามเสนอ





แก้ไข/เพิ่มเติม





พิจารณา/สั่งการ





แก้ไข/เพิ่มเติม





เห็นชอบ/ลงนาม





สิ้นสุด





คณะ


กรรมการทำลายหนังสือ











๑วัน   ๑ คน























เริ่ม





สำรวจหนังสือที่ต้องการทำลาย





จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ





เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ





เสนอ





- หนังสือ


- บัญชีหนังสือขอทำลาย





จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานการทำลายหนังสือ





สิ้นสุด





เห็นชอบ/ลงนาม





ทราบ





  ไม่อนุมัติ/แก้ไข/เพิ่มเติมเพิ่มเติม





พิจารณา





คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ





พิจารณาหนังสือขอทำลาย





ทำลายหนังสือ





รายงานผลหนังสือขอทำลาย





๑คน





๕วัน





๑คน





๑คน





๑วัน





๑วัน





๑ เดือน/ครั้ง





อย่างน้อย


๓ คน





อย่างน้อย


๑คน





อย่างน้อย


๑วัน























เริ่ม





เตรียมการประชุม





ดำเนินการประชุม





สรุปรายงานการประชุม





เสนอ





เสนอรายงานการประชุม





เวียนแจ้งรายงานการประชุม





ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม





สิ้นสุด





แก้ไข/เพิ่มเติม





ลงนามเสนอ





แก้ไข/เพิ่มเติม





พิจารณา/สั่งการ





บันทึกการประชุม





รายงานการประชุม





แก้ไข/เพิ่มเติม





พิจารณา/สั่งการ





เห็นชอบ/ลงนาม





แก้ไข/เพิ่มเติม





๑ เดือน/ครั้ง

















๑-๓วัน   ๑ คน





๑วัน   ๑ คน

















๑ คน





เริ่ม





รับเรื่องร้องเรียน





พิจารณากลั่นกรอง/เสนอเรื่องร้องเรียน





ส่วนราชการตรวจสอบข้อเท็จจริง/แจ้งผู้ร้อง





บันทึกเรื่องร้องเรียนและผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน





เสนอ





ส่งเรื่องร้องเรียน





ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน





สิ้นสุด





- บันทึกในระบบ MIS


- บันทึกในระบบฐานข้อมูลหน่วยงาน





แก้ไข/เพิ่มเติม





พิจารณา/สั่งการ








เห็นชอบ/ลงนาม





แก้ไข/เพิ่มเติม





แก้ไข/เพิ่มเติม





รับและส่งหนังสือ/เอกสาร








จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร





ต่อ





ต่อ





จัดทำหนังสือ/เอกสาร





ต่อ





เสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอำนาจ





ส่งหนังสือ/เอกสาร





ต่อ





เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร





สำรวจหนังสือที่ต้องการทำลาย








จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย และจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ





ต่อ





เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ





ต่อ





คณะกรรมการพิจารณาบัญชีหนังสือขอทำลาย และส่งเรื่องให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร








ต่อ








ทำลายหนังสือ





ต่อ





รายงานผล


การทำลายหนังสือ





จัดเก็บเอกสาร หลักฐานการทำลายหนังสือ





ต่อ





เตรียมการประชุม








ต่อ








ดำเนินการประชุม








ต่อ





สรุปรายงานการประชุม





เสนอรายงานการประชุม





เวียนแจ้งรายงานการประชุม





ต่อ





ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม








ต่อ





เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม





ต่อ





จัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม





ต่อ





รับเรื่องร้องเรียน








พิจารณากลั่นกรองเรื่องร้องเรียน/นำเสนอผู้บริหารทราบ





ต่อ





ส่งข้อร้องเรียนให้ส่วนราชการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามอำนาจหน้าที่





รวบรวมสรุปข้อเท็จจริงจากการตรวจสอบของส่วนราชการ/นำเสนอผู้บริหารลงนามแจ้งผู้ร้อง/ผู้เกี่ยวข้อง





จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน





ต่อ








