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คำนำ 

คู ่มือปฏิบัติงาน งานส่งเอกสาร เล่มนี ้จัดทำขึ ้นเพื ่อศึกษาและสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าท่ี ตำแหน่ง พนักงานบริการ สังกัด วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ผู้จัดทำหวังว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มจะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่าน ศึกษา เรียนรู้ ท่ีกำลังศึกษาเรื่องนี้อยู่ หากมีข้อแนะนำ
หรือข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย 

 

    งานบริหารและธุรการ (งานสารบรรณ) 

                  วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  

(งานส่งเอกสาร) 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  - - - - - 

1  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารจากงาน 
สารบรรณ 
     รับเอกสารจากงานสารบรรณท่ี
ดำเนินการออกเลขแล้ว ตามรอบ
ระยะเวลาการส่งเอกสาร โดยแบ่ง
ออกเป็น 
     1) รอบเวลา 10.00 น. 
     2) รอบเวลา 14.00 น. 

 

พนักงานบริการ แบบฟอร์มตารางลง
เวลาการส่งเอกสาร
ของวิทยาลัย
นวัตกรรมส่ือสาร
สังคม 

5 นาที ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
(2551:119) 

เริ่มต้น 

 

รับเอกสาร 

จากงานสารบรรณ 

 

1 



2 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

2  ขั้นตอนที่ 2 คัดแยกเอกสารก่อน
นำส่ง 
     คัดแยกเอกสารตามวิทยาเขต
(มหาวิทยาลัยศร ีนครินทรว ิ โรฒ 
ประสานมิตร หรือ มหาวิทยาลัยศรี
นครินทรวิโรฒ องครักษ์)/ส่วนงาน/
บุคคล 
 

พนักงานบริการ - 10 นาที - 

3   ขั้นตอนที่ 3 
     ดำเนินการนำส่งเอกสารตาม
วิทยาเขต (มหาวิทยาลัยศรีนครินท
ร ว ิ โ ร ฒ  ป ร ะ ส า น ม ิ ต ร  ห รื อ 
มหาว ิทยาลัยศร ีนคร ินทรว ิ โรฒ 
องคร ักษ์)/ส่วนงาน/บุคคล โดย
นำส่งท่ีกล่องรับเอกสารประจำส่วน
งาน ณ สำนักงานอธิการบดี ช้ัน 3 
 

พนักงานบริการ - 20 นาที - 

ส่งเอกสาร 

คัดแยกเอกสารก่อนนำส่ง 

1 

2 



3 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

4  - - - - - 

ส้ินสุด 

2 
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Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานส่งเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกเอกสารก่อนนำส่ง 

 

เริ่มต้น 

ได้รับเอกสารจากงานสารบรรณ 

 

  

ส่งเอกสาร 

ส้ินสุด 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (2551:119) 
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ภาคผนวก ข 

ตารางลงเวลาการส่งเอกสารของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 
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ตารางลงเวลาการส่งเอกสารของวิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

ผู้รับผิดชอบ นายจิรพันธ์ บุญภา ประจำเดือน กุมภาพันธ์ 2567 

วันที ่

ส่งเอกสารที่สำนักงานอธิการบดี 
และภายในมหาวทิยาลัยฯ 

รอบเช้า 

เวลา 10.00 น. 

ส่งเอกสารที่สำนักงานอธิการบดี 
และภายในมหาวทิยาลัยฯ 

รอบบ่าย 

เวลา 14.00 น. 

มีเอกสารด่วน
ดำเนินการ

ปฏิบัติงานได้ทันที 

ผู้ปฏิบัติ 

(นายจิรพันธ์ 
บุญภา) 

ผู้ตรวจ 

(ว่าที่รอ้ยตรีหญิง 

สุกัญญา สังสระน้อย) 
หัวหน้างานบริหารธุรการ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      
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10      

11      
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13      

14      
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20      
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