
 

ขั้นตอนการนําเสนอและจัดสงเอกสารราชการ 

 

1.  หนังสอืราชการภายนอก  

1.1  ลงรับ นําเสนอ และจัดสงผานระบบ e-doc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

      

              

              

      

 

ไปรษณยี งานประสานงาน 

กทม. 

ระบบ e-doc 

จากหนวยงานภายใน 

 

โทรสาร 

งานบรหิารและธุรการ 

กองกลาง 

(เบญจพร / รลสิฐติา / พรวิสาข) 

 

ลงทะเบยีนรับ (ระบบ e-doc) 

(เบญจพร / รลสิฐติา / พรวิสาข) 

 นําเสนอ (เบญจพร) 
จัดสง (เบญจพร / รลสิฐติา / พรวสิาข) 

กรณหีนังสอืดวน และมหีนวยงาน 

หรอืบุคคลที่รับผิดชอบชัดเจน 

เพื่อทราบ และเตรยีมดําเนินการ 

ในสวนที่เกี่ยวของลวงหนา 

 

ผูรับ / หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของดําเนนิการ 

 

หัวหนางานบริหารและธุรการ 

ผูอํานวยการกองกลาง 

เลขานุการผูบรหิาร 

ผูบรหิาร 

(ตามสายงานที่รับผิดชอบ) 

 

ผูรับ / หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของดําเนนิการ 

 

วเิคราะห / จําแนกประเภท / 

ประสานงาน (5 นาท)ี 

1 นาที 1 นาที 

3 นาที 

5 นาที 

1 นาที 

งานบรหิารและธุรการ กองกลาง 

5 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

หมายเหตุ : ระยะเวลาที่แสดงในขัน้ตอน คอื  

       ในกรณีเมื่อผูรับเอกสารในระบบ 

       เปดรับเอกสารและสงตอ 

ตนฉบับ 

ตนฉบับ / ระบบ 



 

 

1.2  ลงรับ (ในระบบ e-doc) นําเสนอ และจัดสงเอกสารตนฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

      

              

              

 

      หมายเหตุ : ระยะเวลาที่แสดงในขัน้ตอน คอื ในกรณี 

             ที่เจาหนาที่งานบริหารและธุรการเดนิ 

             เอกสารตนฉบับเพื่อเสนอผูบรหิารตาม 

             สายงาน 

ไปรษณยี งานประสานงาน 

กทม. 

โทรสาร 

นําเสนอ 

(กรณเีปนเอกสาร

ของคณะ/สํานัก) 

หนวยงาน 

ในสํานักงานอธกิารบดี 

(เพื่อนําเสนอตอ 

ผูบรหิารตามสายงาน) 

 หัวหนางานบริหารและธุรการ 

ผูอํานวยการกองกลาง 

เลขานุการผูบรหิาร 

ผูบรหิาร 

(ตามสายงานที่รับผิดชอบ) 

 

ผูรับ / หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของดําเนนิการ 

 

5 นาที 

2 นาท ี

2 นาท ี

5 นาที 

งานบรหิารและธุรการ กองกลาง 
ระบบ e-doc : 1 นาที 

เอกสารตนฉบับ : 1 วัน 

คัดแยกเอกสารเตรยีมดําเนินการ 

วเิคราะห / จําแนกประเภท / 

ประสานงาน (5 นาท)ี 1 นาที 

15 นาที 

ตนฉบับ 

งานบรหิารและธุรการ 

กองกลาง 

(เบญจพร / รลสิฐติา / พรวิสาข) 

 

ลงทะเบยีนรับ (ระบบ e-doc) 

(เบญจพร / รลสิฐติา / พรวิสาข) 

 


