
 
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปรษณีย์ งานประสานงาน 

กทม. 

ระบบ e-doc 

จากหน่วยงานภายใน 
 

โทรสาร 

ลงทะเบียนรับเอกสารเข้าสูร่ะบบ e-doc 
 

เสนอผู้บรหิารตามสายงาน 

- หัวหนา้งานอ านวยการ 

- ผู้อ านวยการกองกลาง 

- ผู้บรหิาร 

ส่งให้ผู้รับ / หน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้องด าเนนิการ 
 

งานอ านวยการ 

ตน้ฉบับ ตน้ฉบับ / ระบบ 

สแกนหนังสอืเข้าระบบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง เอกสารภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวเบญจพร  ปานดี  

แยกประเภทเอกสาร วเิคราะห์ กลั่นกรอง 

- หนังสือพจิารณาสั่งการ 

- หนังสือประชาสัมพันธ์ 

- หนังสือส่งหนว่ยงานด าเนนิการ เช่น การเงิน 

บุคคล ตรวจสอบวุฒกิารศึกษา ทุนการศกึษา 

งบประมาณ 

- หนังสือเอกสารลับ 

 

 
 

หนังสือเอกสารลับ 

เจ้าหนา้ที่เอกสารลับของงานบริหารธุรการฯ 

กองกลาง (นางสาวนวลนติย์  สกุลทอง) 

และนางสาวธันยรัศม์ิ  วงศเ์กษม) 
 

ลงทะเบียนรับเอกสารลงในสมุดออกเลขลับ 
 

เสนอผู้บรหิารตามสายงาน 

- หัวหนา้งานอ านวยการ 

- ผู้อ านวยการกองกลาง 

- ผู้บรหิาร 

 

ส่งคนืเจ้าหนา้ที่เอกสารลับ กองกลาง 

ส่งเอกสารให้กับหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ด าเนนิการ 
 


