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การปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 
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ชื่องาน การรบัไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทย 
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1. วัตถุประสงค 

 1) เพื่อใหงานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปน 

ลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน 

และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ 

 2) เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่

ตรงกับความตองการ 

 

2. ขอบเขต 

 ขั้นตอนการดําเนินงานนี้เปนการปฏิบัติงานกระบวนการรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทย จํากัด

เพ่ือเตรียมนําจายบุคลากรและนักศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ของงานไปรษณีย สวนสารบรรณ

และนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

3. คําจํากัดความ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 หนวยงาน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
   ไดแก สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน  
   ศูนย สวนงาน หรือหนวยงานอื่นที่เรยีกชื่อ 
   อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 
 สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัย 
   เทคโนโลยีสุรนารี 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวของกับงานบริหารงานเอกสารทั้งหมด  
   เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา 
   การยืม จนถึงการทําลาย 
 บรษิัทไปรษณียไทย จํากัด หมายถึง เปนหนวยงานภายนอก จัดตั้งเปนบริษัทท่ีใหบริการ 
   ทางดานไปรษณียภัณฑ 
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 หนวยงานภายในอาคารบริหาร หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการรวมถึงสํานักงาน 
   อธิการบดี,สวนการเงินและบัญชี,สวนแผนงาน, 
   สวนสงเสริมวิชาการ,สวนบริหารสินทรัพย 

   สวนประชาสัมพันธ,สวนทรัพยากรบุคคล, 
   สํานักงานสภามหาวิทยาลัย,สวนอาคารสถานที่ 

 หนวยงานภายนอกอาคารบริหาร (สาย 1) หมายถึง สุรสัมมนาคาร,เทคโนธานี,หนวยตรวจสอบภายใน, 
   สโมสรเทคโนโลยีสุรนารี,สถาบันวิจัยและพัฒนา, 
   ศูนยคอมพิวเตอร,สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร,สํานัก 
   วิชาเทคโนโลยีสังคม,สถานพัฒนาคณาจารย,สํานักวิชา 
   ทันตแพทยศาสตร,สาํนักวิชาพยาบาลศาสตร, 

   สํานักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร,สํานักวิชา 
   วิทยาศาสตร,ศูนยกิจการนานาชาติ,สถานสงเสริม 
   และพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ, 
   หนวยงานยานพาหนะ,ศูนยนวัตกรรมและ 
   เทคโนโลยีการศกึษา,โครงการจัดต้ังศูนย 
   ปฏิบัติการวิจัยรังสีรักษาจากโบรอนจับยึดนิวตรอน, 
   โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 หนวยงานภายนอกอาคารบริหาร (สาย 2) หมายถึง สวนกิจการนักศึกษา,รองอธิการฝายกิจการ 
   นกัศึกษา,สถานกีฬาและสุขภาพ,สมาคมศิษยเกา 
   เทคโนโลยีสุรนารี,งานหอพักนักศึกษา, 
   ฟารมมหาวิทยาลัย,สถานศึกษาคนควาการเรียนรู 
   วิทยาศาสตรเทคโนโลยีและภาษา/โรงเรียน 
   สุรวิวัฒน,ศูนยบริการการศึกษา,ศูนยสหกิจศึกษา 
   และพัฒนาอาชีพ,สมาคมสหกิจศึกษาไทย, 
   ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา,โครงการจัดตั้ง 
   สถานพัฒนาความเปนผูประกอบการสําหรบั 
   นกัศึกษา,ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและ 
   เทคโนโลยี,สํานักวิชาแพทยศาสตร,สํานักวิชา 
   สาธารณสุขศาสตร 
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4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ รับผิดชอบ ดูแลความเรียบรอยของงานไปรษณีย สวนสารบรรณ

   และนิติการ 

 หัวหนางานไปรษณีย รับผิดชอบ รับผิดชอบหัวหนางานไปรษณียงานไปรษณียภัณฑ

   สงออกรายเดือน และดูแลบริหารงานในภาพรวมของ

   งานไปรษณีย 

 พนักงานบริการ รับผิดชอบ งานรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทยเพ่ือ 

   เตรียมนําจายบุคลากรและนักศึกษาภายใน มทส.  

   จํานวน 1 คน และ รับผิดชอบงานรับ-สงเอกสาร 

   ภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 2 คน 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ลําดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  

 

 

 

 

พนักงานบริการรับ

ไปรษณียภัณฑและตรวจสอบ

เบื้องตน โดยดูจากจาหนาท่ีมีท่ี

อยูถูกตองตรงตามที่อยูตรง

ตาม มทส. คือ 111, 111/1, 

111/2, 111/3, 111/5 

แลวลงลายมือชื่อรับ

ไปรษณียภัณฑจากเจาหนาที่

บริษัทไปรษณียไทย จํากัด  

พนักงานบริการตรวจสอบ

ไปรษณียภัณฑตามจาหนา

ใหถูกตองตามท่ีอยูของ 

มทส. 

พนกังานบริการ 

นายพีรพัฒน  นาคใหม 

ชวงเชา 8.20 น.-

11.00 น. 

30 วินาทีตอชิ้น 

(ปกติ 100 ชิ้น 

ตอวัน) 

ฐานขอมูลแฟมท่ีอยู

ของ มทส. (ลับ) 

2  2.1 กรณีจาหนาชัดเจน

พนกังานบริการจําแนก

ตามหนวยงานท่ีจาหนา

ชัดเจน เชน สํานักวิชา 

ศูนย/สถาบัน สวนงาน 

หนวยวิสาหกิจ 

2.2 กรณีจาหนาไมชัดเจน 

 2.2.1 พนักงานบริการตอง

นําไปรษณียภัณฑท่ีจาหนาไม

ชัดเจนไปสืบคนจากฐานขอมูล

รายช่ือพนักงานจากเว็บไซด

ของ มทส. 

 

  

พนักงานบริการสามารถ

คัดแยกไปรษณียภัณฑ

ตามหนวยงานไดถูกตอง

ตามหนวยงาน 

พนกังานบริการ 

นายพีรพัฒน  นาคใหม 

30 วินาทีตอชิ้น 

(ปกติ 100 ชิ้น 

ตอวัน) 

โครงสรางหนวยงาน

ภายในของ มทส. 

 

ฐานขอมูลบุคลากร

ของ มทส. 

 

ฐานขอมูลนักศึกษา

หอพัก มทส. 

 

เว็บไซดของสวน

สารบรรณและ 

นิติการ 

รบัไปรษณียภณัฑจ์าก

บรษิทัไปรษณียไ์ทย 

จํากดั 

คัดแยกไปรษณียภัณฑตาม

หนวยงาน 

1 
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ลําดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

   2.2.2 พนักงานบริการตอง

นําไปรษณียภัณฑท่ีจาหนาไม

ชัดเจนไปสืบคนจากฐานขอมูล

รายช่ือนักศึกษาจากเว็บไซด

ของหอพักนักศึกษา มทส. 

 2.2.3 กรณสืีบคนไมพบใน

ฐานขอมูล ใหนํา

ไปรษณียภัณฑไปลง

ประกาศไปรษณียจาหนา

ไมชัดเจนหนาเว็บเพจของ

สวนสารบรรณและนิติการ 

หัวขอ ไปรษณียจาหนา

กวาง 

    

3 

 

พนักงานบริการบันทึกขอมูลลง

บนสมุดทะเบียนสงโดยบันทึก

ช่ือ-นามสกุลตามจาหนาพรอม

เลขท่ีไปรษณียภัณฑ มี 3 เลม 

1. หนวยงานภายในอาคาร

บริหาร 

2. สมุดหนวยงานสายที่ 1 

3. สมุดหนวยงานสายที่ 2 

พนักงานบริการบันทึก

ขอมูลถูกตองตามจาหนา

ไปรษณียภัณฑและ

ครบถวนตามใบนําสงของ

บริษัทไปรษณียไทย 

พนกังานบริการ 

นายพีรพัฒน  นาคใหม 

1.30 วินาทีตอชิ้น 

(ปกติ 100 ชิ้น 

ตอวัน) 

สมุดทะเบียนสงโดย

บันทึกชื่อ-นามสกุล

ตามจาหนาพรอม

เลขท่ีไปรษณียภัณฑ 

มี 3 เลม 

 

ใบนําสงของบริษัท

ไปรษณียไทย 

4 

 

พนักงานบริการบรรจุ

ไปรษณียภัณฑลงในกระสอบ

โดยเขียนปายระบุหนวยงาน

แลวมัดไวหนากระสอบ 

พนักงานบริการบรรจุ

ไปรษณียภัณฑไดรับ

ครบถวนตามสมุด

ทะเบียนสง 

พนกังานบริการ 

นายพีรพัฒน  นาคใหม 

30 วินาทีตอชิ้น 

(ปกติ 100 ชิ้นตอ

วัน) 

สมุดทะเบียนสง  

3 เลม 

5  

 

 

 

 

 

พนักงานบริการบันทึกขอมูลลง

บนสมุดทะเบียนสงคืนโดย

บันทึกช่ือ-นามสกุลตามจาหนา

พรอมเลขท่ีไปรษณียภัณฑ มี 1 

เลม(กรณยีผูรับไมมารับภายใน

กําหนด) 

พนักงานบริการตรวจสอบ

ไปรษณียภัณฑสงคืนได

ครบถวนตามสมุด

ทะเบียนสงคืน 

พนกังานบริการ 

นายพีรพัฒน  นาคใหม 

30 วินาทีตอชิ้น สมุดทะเบียนสงคืน 

1 เลม 

บันทึกขอมูลและเลข

ไปรษณียภัณฑลงในสมุด

ทะเบียนสง 

บรรจุไปรษณียภัณฑลงใน

กระสอบเตรยีมนําจาย 

บันทึกขอมูลและเลข

ไปรษณียภัณฑลงในสมุด

ทะเบียนสงคืน บริษัท

ไปรษณียไทย จํากัด 

1 

2 
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ลําดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 สรุปไปรษณียภัณฑท่ีไดรับ 

อาคารบริหาร 

6.2 สรุปไปรษณียภัณฑท่ีไดรับ

หนวยงานภายนอกอาคาร

บริหาร 

6.3 สรุปไปรษณียภัณฑท่ี

ประกาศไปรษณียจาหนา

ไมชัดเจนหนาเว็บเพจของ

สวนสารบรรณและนิติการ 

หัวขอ ไปรษณียจาหนา

กวาง 

6.4 สรุปไปรษณียภัณฑที่สงคืน

บริษัทไปรษณียไทย จํากัด  

ซึ่งผูรับไมมารับตาม

กําหนด 

พนักงานบริการสรุป

จํานวนไปรษณียภัณฑท่ี

ไดรับจากบริษัทไปรษณีย

ไทยจํากัดถูกตองครบตาม

จํานวนท่ีไดรับ 

พนกังานบริการ 

นายพีรพัฒน  นาคใหม 

30 วินาทีตอชิ้น ตารางสรุปจํานวน

ตรวจรับ

ไปรษณียภัณฑ 

ประจําเดือน 

สรุปจํานวน

ไปรษณยีภณัฑ์

ประจําเดอืน 

2 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รบั

ไปรษณียภัณฑ

จากบรษิัท

ไปรษณียไทย 

จํากัด 

พนักงานบริการรับไปรษณียภัณฑและตรวจสอบเบื้องตน โดยดูจากจาหนาท่ีมีที่อยูถูกตองตรง

ตาม ท่ีอยูตรงตาม มทส. คือ 111, 111/1, 111/2, 111/3, 111/5 แลวลงลายมือชื่อรับ

ไปรษณียภัณฑจากเจาหนาที่บริษัทไปรษณียไทย จํากัด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานบริการรับ

ไปรษณียภัณฑและ

ตรวจสอบเบ้ืองตน 

ลงลายมือชื่อรับไปรษณียภัณฑจาก

เจาหนาท่ีบริษัทไปรษณียไทย จํากัด 
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รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. คัดแยก

ไปรษณียภัณฑ

ตามหนวยงาน 

2.1 กรณีไปรษณียภัณฑจาหนาชัดเจนใหพนักงานบริการจําแนกตามหนวยงานที่จาหนาชัดเจน 

เชน สํานักวิชา ศูนย/สถาบนั สวนงาน หนวยวิสาหกิจ 

2.2 กรณีจาหนาไมชัดเจน 

2.2.1 ใหพนักงานบริการนําไปรษณียภัณฑที่จาหนาไมชัดเจนดําเนินการสบืคนจาก

ฐานขอมูลรายชื่อพนักงานจากเว็บไซดของ มทส.ที่ 

http://web.sut.ac.th/dp/ccs_search/?page=find 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีจาหนาไมชัดเจน

ใหเจาหนาทีสื่บคนจาก

ฐานขอมูลรายชื่อ

พนักงาน 
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รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.2.2 ใหพนักงานบริการนําไปรษณียภัณฑที่จาหนาไมชัดเจนดําเนินการสืบคนจาก

ฐานขอมูลรายชื่อนักศึกษาจากเว็บไซดของหอพักนักศึกษาหรือขอมูลที่ไดรับจาก

หนววยงานหอพักนักศึกษาตามภาคการศึกษาปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดําเนินการสืบคนจากฐานขอมูล

รายชื่อนักศึกษาจากเว็บไซดของ

หอพักนักศึกษา 

ท่ีอยูนักศึกษา สุรนิเวศ  15 
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รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.2.3 กรณีสืบคนไมพบรายชื่อในฐานขอมูลของพนักงานและรายชื่อนักศึกษาหรือ
ฐานขอมูลจากแหลงอื่น ใหเจาหนาที่ดําเนินการนําไปรษณียภัณฑดังกลาวลงบันทึก

ในเว็บเพจไปรษณียจาหนากวางของสวนสารบรรณและนิติการ 

http://dcdl.sut.ac.th/userinfo.php?uid 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงบันทึกในเว็บเพจ

ไปรษณียจาหนา

กวาง 

ใหบันทึกขอมูลตาม

รายละเอียดตามจา

หนาของซอง

ไปรษณียภัณฑ 
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รายละเอยีดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายชื่อผูรับท่ีจาหนา

ซองไมชัดเจน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. บันทึกขอมูล

และหมายเลข

ไปรษณียภัณ

ฑลงในสมุด

ทะเบียนสง  

เม่ือจําแนกไปรษณียภัณฑไดตามหนวยงานแลวใหพนักงานบริการบันทึกขอมูลลงในสมุด

ทะเบียนสงโดยบันทึกรายละเอียด ชื่อ-นามสกุลตามจาหนาพรอมเลขที่ไปรษณยีภัณฑ มี 3 เลม 

 1. หนวยงานภายในอาคารบริหาร 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลลงบนสมุดทะเบียนสงโดย

บันทึกช่ือ-นามสกุลตามจาหนาพรอม

เลขท่ีไปรษณียภัณฑโดยแยกออกเปน

หนวยงาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2. สมุดทะเบียนสงหนวยงานสายที่ 1 (หนวยงานจะปรากฏอยูหนาสมุดทะเบียนสง) 

3. สมุดทะเบียนสงหนวยงานสายที่ 2 (หนวยงานจะปรากฏอยูหนาสมุดทะเบียนสง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานจะปรากฏอยูหนาสมุด

ทะเบียนสงโดยบันทึกชื่อ-นามสกุล

ตามจาหนาพรอมเลขท่ี

ไปรษณียภัณฑโดยแยกออกเปน

หนวยงาน 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 15 จาก 20 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. บรรจุหรือมัด

ไปรษณียภัณฑ

ลงในกระสอบ

เตรียมนําจาย 

4.1 พนักงานบริการบรรจุไปรษณียภัณฑหนวยงานภายนอกอาคารบริหารลงในกระสอบโดย

ปดปายระบุหนวยงานไวหนากระสอบพรอมดวยสมุดทะเบียนสงเพื่อสงมอบให กับ

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการนําสงเอกสารและไปรษณียภัณฑภายนอกอาคารบริหาร

ดําเนินการนําสงตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปดปายหนวยงานอยางชัดเจนเพื่อสงมอบ

เจาหนาท่ีที่รับผิดชอบในการนําสงเอกสารและ

ไปรษณียภัณฑภายนอกอาคารบริหาร 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทยฯ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_03_01 แกไขครั้งที่ : 1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 16 จาก 20 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2 กรณีไปรษณียภัณฑเปนของหนวยงานภายในอาคารบริหารให เจาหนาท่ีบรรจุ/มัด

ไปรษณียภัณฑโดยแยกเปนหนวยงานแลวปดปายระบุหนวยงานเตรียมจายใหเจาหนาที่ที่

รับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงเอกสารของหนวยงานภายในอาคารบริหารลงลายมือรับใน

หลักฐานสมุดทะเบียนสง ที่จุดรับ-สงเอกสารของงานไปรษณียสวนสารบรรณและนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทยฯ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_03_01 แกไขครั้งที่ : 1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 17 จาก 20 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. บันทึกขอมูล

และเลข

ไปรษณียภัณฑ

ลงในสมุด

ทะเบียนสงคนื 

บรษิัท

ไปรษณียไทย 

จํากัด 

กรณียผูรับไมมารับภายในกําหนดใหพนักงานบริการบันทึกขอมูลลงบนสมุดทะเบียนสงคืนโดย

บันทึกชื่อ-นามสกุลตามจาหนาพรอมเลขที่ไปรษณียภัณฑ มีทะเบียน 1 เลม  

 กรณีไปรษณียภัณฑ ดวนพิเศษ/ลงทะเบียน/พัสดุ  เวลารับตามกําหนด  2  สัปดาห 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลลงบนสมุด

ทะเบยีนสงคืนโดยบันทึกชื่อ-

นามสกุลตามจาหนาพรอม

เลขท่ีไปรษณียภัณฑ  (กรณีย

ผูรับไมมารับภายในกําหนด) 

สงคืนเจาหนาท่ี  บริษทั

ไปรษณียไทย  จํากัด โดยลง

ลายมือชื่อรับเปนสําคัญ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทยฯ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีไปรษณียภัณฑธรรมดา  เวลารับตามกําหนด  1  เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปรษณียภัณฑธรรมดา  เวลารับตาม

กําหนด  1  เดือนใหเจาหนาท่ีมัดเตรียม

สงคืนเจาหนาท่ีบริษัทไปรษณียไทย  จํากัด  

โดยไมมีการบันทึกขอมูล 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทยฯ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_03_01 แกไขครั้งที่ : 1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 19 จาก 20 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. สรุปจํานวน

ไปรษณียภัณฑ

ประจําเดือน 

6.1 สรุปไปรษณียภัณฑที่ไดรับ อาคารบริหาร 

6.2 สรปุไปรษณียภัณฑที่ไดรับ หนวยงานภายนอกอาคารบริหาร 

6.3 สรุปไปรษณียภัณฑที่ประกาศลงบนหนาเว็บเพจของสวนสารบรรณและนิติการ ในหัวขอ 

ไปรษณียจาหนากวาง (ไปรษณียจาหนาไมชัดเจน)  

6.4 สรุปไปรษณียภัณฑที่สงคืนบริษัทไปรษณียไทย จํากัด ซึ่งผูรับไมมารับตามกําหนดทุก

ประเภท (ดวนพิเศษ/ลงทะเบียน/พัสดุ /ไปรษณียภัณฑธรรมดา) 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

  7.1  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ  โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  

  7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอ

ภายใน 

  7.3 หนวยงานกําหนดข้ึนเองตามบริบท เชน ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 

Š. เอกสารอ้างอิง 

 -ไมม-ี 

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

 สมุดทะเบียนสง 

 

10. ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญ 

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

1 รบัไปรษณียภณัฑจ์าก

บรษิทัไปรษณีย์ไทย 

ตรวจสอบจํานวนไมครบถวน ตรวจทานใหครบถวนกอนลงลายมือ

ชื่อรับจากเจาหนาที่ บริษัทไปรษณีย

ไทย จํากัด 

2 คดัแยกไปรษณียภณัฑ์

ตามหน่วยงาน 

คัดแยกไปรษณียภัณฑผิดหนวยงาน หลังการคัดแยกกอนบันทึกให

ตรวจทานความถูกตองอีกครั้ง 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การรับไปรษณียภัณฑจากบริษัทไปรษณียไทยฯ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_03_01 แกไขครั้งที่ : 1 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 20 จาก 20 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญ 

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเสี่ยง 

3 บนัทกึขอ้มลูและเลข

ไปรษณยีภณัฑล์งในสมดุ

ทะเบยีนส่ง 

บันทึกขอมูลไปรษณียภัณฑไมตรง

ตามเกณฑการจําแนกของหนวยงาน 

หลังจากจําแนกแลวใหนับจํานวน

เอกสารของหนวยงานวาบันทึก

ถูกตองครบถวนตามท่ีคัดแยกไว

หรือไม ใหพนักงานบริการใหมศึกษา

โครงสรางหนวยงานและรายชื่อ

พนักงาน 

4 บรรจุ/มดัไปรษณียภณัฑ ์

ลงในกระสอบเตรยีมนํา

จ่าย 

ปดปายชื่อหนวยงานที่จะนําสงผิด

กระสอบ/มัด 

กอนนําสงใหตรวจสอบความถูกตอง

อีกครั้ง 

5 สรปุการปฏิบัติงาน

ประจําเดือน 

สรปุจํานวนไปรษณียภัณฑไม

ครบถวน 

รวบรวมขอมูลใหเปนระเบียบ 

 

11. ภาคผนวก 

1) เว็บเพจของสวนสารบรรณและนิติการ  (http://dcdl.sut.ac.th/user.php) 

2) ฐานขอมูลรายชื่อพนักงานจากเว็บไซดของ มทส. (http://web.sut.ac.th/dp/ccs_search/?page=

find) 

 


