
 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 1 จาก 32 

 

 

 

 

 

คูมือ 

การปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 

 

 

 

 

ชื่องาน รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

นายพงษไทย  เยาวเรศ และ นายธีระ  เสาวพันธ 

ผูจัดทํา 

 

(นายวิระชน  ศรีราง)                                      (นางสาวสุภาภรณ  สุวรรณบุรี) 

ผูบังคับบัญชาระดับตน                                   ผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 2 จาก 32 

 

 

สารบัญ 
 

หนา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 3 

2. ขอบเขต 3 

3. คําจํากัดความ 3 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 5 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  5 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 

7. ระบบติดตามประเมินผล 29 

8. เอกสารอางอิง 29 

9. แบบฟอรมที่ใช 29 

10. ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 29 

11. ภาคผนวก 30 

 

ภาคผนวก 

ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

ข. กฎระเบียบ/คําสั่ง 

ค. บันทึกที่เก่ียวของ 

 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 3 จาก 32 

 

 

1. วัตถุประสงค 

 1) เพ่ือใหงานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลาย

ลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และ

สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ 

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

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

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

ตรงกับความตองการ 

 

2. ขอบเขต 

 ขั้นตอนการดําเนินงานนี้เปนการปฏิบัติงานกระบวนการ การรับ-สงเอกสารภายในมหาวิทยาลัย ของ

งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

3. คําจํากัดความ 

 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 หนวยงาน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
   ไดแก สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน  
   ศูนย สวนงาน หรือหนวยงานอื่นที่เรียกชื่อ 
   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 

   อธิการบด,ีสวนการเงินและบัญชี,สวนแผนงาน, 
   สวนสงเสริมวิชาการ,สวนบริหารสินทรพัย 

   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,สํานักวิชาพยาบาลศาสตร, 
   สํานักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร,สํานักวิชา 

   วิทยาศาสตร,ศูนยกิจการนานาชาติ,สถานสงเสริม 
   และพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ, 
   หนวยงานยานพาหนะ,ศูนยนวัตกรรมและ 
   เทคโนโลยีการศกึษา,โครงการจัดตั้งศูนย 
   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เคร่ืองมือวิทยาศาสตรและ 
   เทคโนโลยี,สํานักวิชาแพทยศาสตร,สํานักวิชา 
   สาธารณสุขศาสตร 
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4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

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

   และนิติการ 

 หัวหนางานไปรษณีย รับผิดชอบ รับผิดชอบหัวหนางานไปรษณียงานไปรษณียภัณฑ

   สงออกรายเดือน และดูแลบริหารงานในภาพรวมของ

   งานไปรษณีย 

 พนักงานบริการ รับผิดชอบ งานตรวจรับ-คัดแยกไปรษณียภัณฑ ท่ีจาหนาไม

   ชัดเจน จํานวน 1 คน และ รับผิดชอบงานรับ-สง

   เอกสารภายในมหาวิทยาลัย จํานวน 2 คน 

 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 

ลําดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1  

 

 

 

 

รับเอกสาร 

1.1 เอกสารสําเนาแจงเวียน  

1.2 เอกสารท่ีติดใบนําสงหนังสือ 

1.3 เอกสารจากสํานักงานอธิการบดี 

1.4 เอกสารจากงานธุรการ 

1.5 เอกสารจากหนวยประสานงาน 

1.6 เอกสารจากหนวยงานตางๆภายใน

อาคารบริหาร 

1.7 เอกสารจากหนวยงานตางๆ

ภายนอกอาคารบริหารของ

มหาวิทยาลัย 

1.8 ไปรษณียภัณฑสงออกภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 

เอกสารที่ไดรับมี

หลักฐานการนําสง

ครบถวน 

พนกังานบริการ 

จํานวน 2 คน 

นายพงษไทย เยาวเรศ,

นายธีระ  เสาวพันธ 

ชวงเชา 8.20 น.-

10.00 น. 

สําเนาแจงเวียน 

ใบนําสงเอกสาร 

สมุดทะเบียนสง 

2  2.1 คัดแยกเอกสารตามหนวยงานท่ีจะ

นําสง (สาย 1/สาย 2) 

2.2 บรรจุเอกสารใสซองเอกสารเพ่ือ

เตรียมนําสง 

2.3  บรรจุไปรษณียภัณฑที่จาหนาไม

ชัดเจนใสซองเอกสารเพ่ือเตรียม

นําสง 

ถูกตองตามความ

ตองการของ

หนวยงานที่ฝากสง  

พนกังานบริการ 

จํานวน 2 คน 

นายพงษไทย เยาวเรศ,

นายธีระ  เสาวพันธ 

ชวงเชา 8.20 น.-

10.00 น. 

สําเนาแจงเวียน 

ใบนําสงเอกสาร 

สมุดทะเบียนสง 

รบัเอกสาร 

เพืÉอเตรยีมนําส่ง 

คดัแยกเอกสาร 
(รอบเชา้) 
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ลําดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 นําสงเอกสารใหกับหนวยงานตางๆ

ภายนอกอาคารบริหาร 

3.2 นําสงไปรษณียภัณฑท่ีจาหนาไม

ชัดเจนใหกับหนวยงานตางๆ

ภายนอกอาคารบริหาร 

3.3 ใหหนวยงานตางๆลงลายมือชื่อรับ

เอกสารจากหลักฐานการนําสง 

3.4 ลงลายมือชื่อรับเอกสารตางๆท่ี

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

ฝากสง 

3.5 ลงลายมือชื่อรับไปรษณียภัณฑ

สงออกภายนอกมหาวิทยาลัยท่ี

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย

ฝากสง 

สงไดถูกตองรวดเร็ว

ตามเวลาท่ีกําหนด 

พนกังานบริการ 

จํานวน 2 คน 

นายพงษไทย เยาวเรศ,

นายธีระ  เสาวพันธ 

ชวงเชาเวลา 

8.20 น.-10.00 

น., 

ชวงบายเวลา 

14.30 น.-16.30 

น. 

สําเนาแจงเวียน 

ใบนําสงเอกสาร 

สมุดทะเบียนสง 

4 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คัดแยกเอกสารทุกชนิดท่ีรับจาก

หนวยตางๆจากรอบเชา 

4.2 บันทึกสําเนาแจงเวียนลงในสมุด

ทะเบียนสงเอกสาร 

4.3 คดัแยกใบนําสงหนังสือออกเปน

หนวยงาน 

คัดแยกไดถูกตอง

ตามหนวยงานและ

เก็บหลักฐานการ

นาํสงไดครบถวน 

พนกังานบริการ 

จํานวน 2 คน 

นายพงษไทย เยาวเรศ,

นายธีระ  เสาวพันธ 

ชวงเชา 8.30 น.-

10.00 น.  

ชวงบาย13.00 

น.-14.30 น. 

สําเนาแจงเวียน 

ใบนําสงเอกสาร 

สมุดทะเบียนสง 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 สรุปเอกสารสําเนาแจงเวียน 

5.2 สรปุใบนําสงหนังสือ 

5.3 สรปุเอกสารจากสํานักงาน

อธิการบดี 

5.4 สรปุเอกสารจากงานธุรการ 

5.5 สรปุเอกสารจากหนวย

ประสานงาน 

 

 พนกังานบริการ 

จํานวน 2 คน 

นายพงษไทย เยาวเรศ,

นายธีระ  เสาวพันธ 

 สําเนาแจงเวียน 

ใบนําสงเอกสาร 

สมุดทะเบียนสง 

นาํส่งเอกสาร 
(สาย ř/สาย Ś) 

คกัแยกเอกสารทีÉรับจาก

หน่วยงานต่างๆ(รอบบ่าย) 

สรุปการปฏบิตังิาน

ประจําเดอืน 



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 8 จาก 32 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รับเอกสารเพื่อคัดแยก

เตรียมนําสง 

1.1 รับเอกสารสําเนาแจงเวียน  

ตัวอยางเอกสารสําเนาแจงเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดานหนาเอกสาร

แจงเวียน 



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 9 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแจงเวียนไปยัง

หนวยงานตางๆ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 10 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

1.2 รับเอกสารท่ีติดใบนําสงหนังสือ(ใบรบัหนังสือ) 

ตัวอยางเอกสารท่ีติดใบรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบนําสงหนังสือ(ใบรับหนังสือ)

จากหนวยงานที่ฝากสง 



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 11 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

1.3 รับเอกสารจากสํานักงานอธิการบดี 

ตัวอยางเอกสารจากสํานักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากสํานักงาน

อธิการบดี สายท่ี 2 

รับเอกสารจากสํานักงาน

อธิการบดี สายท่ี 1 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 12 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

1.4 รับเอกสารจากงานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบยีนหนังสือ

ภายนอก 

เลขท่ีหนังสือภายนอก 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 13 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

1.5 รับเอกสารท่ีฝากสงจากหนวยประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมใบนําสงจากหนวย

ประสานงาน  กทม. 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 14 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

1.6 รับเอกสารจากหนวยงานภายในอาคารบริหาร 

 กรณีที่หนวยงานภายในอาคารบริหารท่ีตองการฝากสงเอกสารตางๆกับงานไปรษณีย 

สวนสารบรรณและนิติการ เพ่ือคัดแยกนําสงไปยังหนวยงานตางๆภายในมหาวิทยาลัยตอไป  

นั้น หนวยงานขางตนตองทําการลงทะเบียนเอกสารฝากสงที่งานไปรษณีย สวนสารบรรณ

และนิติการ ทุกฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ของหนวยงานผูฝากสง

ภายในอาคารบริหารลงทะเบียน

ฝากสงท่ีงานไปรษณียสวนสาร

บรรณและนิติการ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 15 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนวยงานภายในอาคารบริหารท่ีตองการฝากสง

เอกสารท่ีติดใบนําสงเอกสารและเอกสารสําเนา

แจงเวียนกับงานไปรษณีย  สวนสารบรรณและ

นติิการ ตองลงทะเบียนในสมุดทะเบียน  2  เลม

น้ี 



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 16 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนสําเนาแจงเวียน  

ใหหนวยงานผูฝากสง  ระบุ

จํานวนเอกสารเปนจํานวนฉบับ

ดวย 

การลงทะเบียนเอกสารท่ีติดใบนําสง  

ใหหนวยงานผูฝากสงบันทึกทุกฉบับ

สําหรับเปนหลักฐานวาไดนําสงจริง 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 17 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7 รับเอกสารจากหนวยงานตางๆภายในมหาวิทยาลัย(ภายนอกอาคารบริหาร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 รับไปรษณียภัณฑสงออกภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

เอกสารจากหนวยงานตางๆภายใน  

มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย(ภายนอกอาคาร

บริหาร) 

ไปรษณียภัณฑ 

สงออกของ

หนวยงานตางๆ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 18 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คัดแยกเอกสาร 2.1 เมื่อเจาหนาที่งานไปรษณีย  สวนสารบรรณและนิติการ ไดรับเอกสารท้ังหมดจาก

หนวยงานตางๆภายในอาคารบริหารและหนวยงานภายนอกอาคารบริหารเรียบรอย

แลวตองดําเนินการคดัแยกเอกสารออกเปนหนวยงานที่จะนําสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกเอกสารตางๆ

ออกเปนหนวยงานตาม

หลักฐานการนําสง 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 19 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 เจาหนาที่บรรจุเอกสารใสซองเอกสารเพ่ือเตรียมนําสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบ/บรรจุเอกสารเตรียมการ

นาํสง 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 20 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 รับมอบไปรษณียภัณฑจากเจาหนาท่ีที่รบัผิดชอบคัดแยกไปรษณียภัณฑที่จาหนาไม

ชัดเจนเพ่ือเตรียมนาํสงพรอมเอกสารใหกับหนวยงานภายนอกอาคารบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําปายระบุ

หนวยงานผูรับ

ใหเรียบรอย 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 21 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. นําสงเอกสาร 3.1 เจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับการรับ-สงเอกสารของหนวยงานภายในอาคาร

บรหิารตดิตอรับเอกสารทุดชนิดที่งานไปรษณีย  สวนสารบรรณและนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 22 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายเกี่ยวกับการรับ-สง

เอกสารของหนวยงานภายในอาคารบริหารติดตอรับ

เอกสารทุดชนิดที่งานไปรษณีย  สวนสารบรรณและ

นติิการ 



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 23 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 ขับรถยนตนําสงเอกสารและไปรษณียภัณฑที่จาหนาไมชัดเจนใหกับหนวยงานตางๆ

ภายนอกอาคารบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รถนําสงเอกสาร มี  2 

คันแบงเปน สาย 1

และสาย 2 

เอกสารตางๆ

และ

ไปรษณียภัณฑ



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 24 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 ตารางรับสงเอกสารและไปรษณียภัณฑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมายเก่ียวกับการ

รับ-สงเอกสารของ

ไปรษณีย  ขับรถนําสง

เอกสารตามเวลาท่ี

กําหนด 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 25 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 ใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงเอกสารของหนวยงานตางๆภายนอก

อาคารบริหารลงลายมือชื่อรับเอกสารในหลักฐานการนําสงโดยนําหลักฐานการนําสงที่

ผูรับลงลายมือชื่อรับแลวกลับมาคัดแยกและเก็บเปนหลักฐานและเจาหนาที่งาน

ไปรษณียสวนสารบรรณและนิติการลงลายมือชื่อรับเอกสารตางๆจากหนวยงาน

ภายนอกอาคารบริหารของมหาวิทยาลัยฝากสงกลับมาคัดแยกที่งานไปรษณียสวนสาร

บรรณฯ อาคารบริหาร  ตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเก่ียวกับ

การรับเอกสารของหนวยงาน

ตางๆภายนอกอาคารบริหาร

ลงลายมือชื่อรับเอกสาร 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 26 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 ใหเจาหนาท่ีงานไปรษณียสวนสารบรรณและนิติการลงลายมือชื่อรับไปรษณียภัณฑ

ส งออกภายนอกของมหาวิทยาลัยที่หนวยงานภายนอกอาคารบริหารภายใน

มหาวิทยาลัย  เพื่อนํามาคัดแยกให เจาหนาที่ผู รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสงออก

ไปรษณียภัณฑรายเดือนดําเนินการ  ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงลายมือชื่อรับ

ไปรษณียภัณฑสงออก

ภายนอกมหาวิทยาลัย

จากหนวยงานผูฝากสง 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 27 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 28 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. คักแยกเอกสารที่รับ

จากหนวยงานตางๆ 

4.1 เมื่อเจาหนาที่งานไปรษณีย  ผูรับผิดชอบเก่ียวกับการรับ-สงเอกสารไดรับเอกสารจาก

ทุกหนวยงานผูฝากสงแลว  ใหดําเนินการบันทึกและคัดแยกเอกสารทุกชนิด ณ อาคาร

บรหิาร (งานไปรษณีย) 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 29 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2 เจาหนาที่งานไปรษณีย  ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ-สงเอกสารนําสําเนาแจงเวียนที่

ไดรับจากหนวยงายภายนอกอาคารบริหารบันทึกลงในสมุดทะเบียนสงเอกสารและลง

จํานวนฉบับเพื่อเปนหลักฐาน 

 
 

 
 

 



 คูมอืการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 30 จาก 32 

 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

4.3 เจาหนาท่ีงานไปรษณีย  ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ-สงเอกสารคัดแยกใบนาํสงหนังสือ

ออกเปนหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อดําเนินการดานการรับ-สงเอกสารเรียบรอย

แลวใหนําหลักฐานการนําสงคือ  ใบรับหนังสือมา

คัดแยกออกเปนหนวยงาน  เพ่ือเก็บเปนหลักฐาน

สําหรับสืบคนใหหนวยงานที่รับบริการ  ตอไป 



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 

5. สรุปการปฏิบัติงาน

ประจําเดือน 

5.1 สรุปเอกสารสําเนาแจงเวียน (จํานวน/ฉบับ) 

5.2 สรุปใบนําสงหนังสือ (จํานวน/ฉบับ) 

5.3 สรุปเอกสารจากสํานักงานอธิการบดี (จํานวน/ฉบับ) 

5.4 สรุปเอกสารจากงานธุรการ (จํานวน/ฉบับ) 

5.5 สรุปเอกสารจากหนวยประสานงาน (จํานวน/ฉบับ) 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

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

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

 7.3 หนวยงานกําหนดข้ึนเองตามบริบท เชน ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    

 

8. เอกสารอางอิง 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

 1.  ใบรับหนังสือ 

 2.  สําเนาแจงเวียน 

3.  สมุดทะเบียนสง 

 4.  สมุดทะเบียนรับ 

5.  ตารางรับสงเอกสาร 

 

10. ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญ 

ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเส่ียง 

1 รับ-สงเอกสาร การไมลงลายมือชื่อในหลักฐานการ ตรวจสอบการลงลายมือชื่อใน



 คูมือการปฏิบัติงาน : รับ คัดแยก และนําสงเอกสารภายใน

มหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_สสน_01 แกไขครั้งที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : 29 มิ.ย. 2561 หนาที่ : 32 จาก 32 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญ 

ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ 

ลดความเส่ียง 

นําสง หลักฐานการนําสงทุกคร้ังที่นําสง 

2 คัดแยกเอกสาร คัดแยกผิดหนวยงานทําใหเอกสารถึงมือ

ผูรบัลาชา 

พนักงานผูนําสงตรวจเช็คทุกครั้ง

กอนนําสง 

3 นําสงเอกสาร ความเสี่ยงในการขับรถนําสงและ

ระยะเวลาในการนําสงลาชา 

พนักงานผูนําสงตรวจเช็คสภาพรถ

และมีระเบียบวินัยการจราจรอยาง

เครงครัด  คาํนวณเวลาในการนําสง

ใหเหมาะสม 

4 คักแยกเอกสารท่ีรับจาก

หนวยงานตางๆ 

คัดแยกผิดหนวยงาน พนักงานผูคัดแยกควรตรวจเช็ค

หลักฐานในการนําสงกอนคัดแยก

ทุกฉบับ 

5 สรปุการปฏิบัติงาน สรปุเนื้องานไมครบตามจํานวนจริง

ปฏิบัติงานจริง 

พนักงานผูปฏิบัติงานควรเก็บ

หลักฐานการรับ-การสงใหครบถวน 

 

11. ภาคผนวก 

1) ระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  

 (สามารถคนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/index.php) 

2) ระบบคนหาขอมูลพนักงาน  ศูนยคอมพิวเตอร  โดยสวนการเจาหนาท่ี 

 (สามารถคนหาไดที่http://web.sut.ac.th/dp/ccs_search/?page=find) 


