
 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 

“กระบวนการจัดการเอกสารและ 
สิ่งของทางไปรษณีย ์

ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา” 
 

ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 

โดย 
 
 

นางสาวบุญพา ดิษฐเจริญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 

 
 
 

 
 
 
 
 



                                                                                                        

 
สารบัญ 

 
               หน้า 

 

สารบัญ ก 
สารบัญภาพ ข 
สารบัญตาราง ค 
๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ ๑ 
๒. ขอบเขต ๑ 
๓. ค าจ ากัดความ ๒ 
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ ๒ 
๕. การตรวจเอกสาร ๓ 
๖. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ๔ 
๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๖ 
๘. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร ๒๒ 
๙. มาตรฐานคุณภาพงาน ๒๒ 
๑๐. ระบบติดตามประเมินผล ๒๓ 
๑๑. เอกสารอ้างอิง ๒๔ 
๑๒. แบบฟอร์มที่ใช้ ๒๕ 
๑๓. ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา ๒๖ 
๑๔. บรรณานุกรม ๓๑ 
   
ภาคผนวก  
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ๓๒ 
ข. กฎระเบียบ/ค าสั่ง ๔๔ 
ค. บันทึกข้อความที่เก่ียวข้อง ๕๒ 
   
ประวัติของผู้จัดท า  
ง. ประวัติและผลงาน ๕๘ 
จ. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ๖๑ 
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สารบัญภาพ 

            

 ภาพที่   หน้า 

  ๑  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที ่๖ แผนผังองค์ประกอบของการ
จัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์ในภาพรวม 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  ค 
 

 
สารบัญตาราง 

            

 ตารางที่   หน้า 

  ๑ กระบวนการที่ ๖.๑ กระบวนการบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของบุคลากร  
 

๖ 

  ๒ กระบวนการที่ ๖.๒ กระบวนการบริการขอรับไปรษณีย์กรณพิีเศษของนิสิต 
เพ่ือการศึกษา และการวิจัย 
 

๘ 

  ๓ กระบวนการที่ ๖.๓ กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของบุคคลอื่นๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง 
 

๑๐ 

  ๔ กระบวนการที่ ๖.๔ กระบวนการบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์  
ในนามคณะวิทยาศาสตร์ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ 

๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา                   หน้า ๑ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ 

ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๑.  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

๑.๑  เพ่ือให้คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีคู่มือในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีลายลักษณ์
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการงานเอกสารไปรษณีย์และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพของงาน เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายและได้ผลิตผลจากการให้บริการที่มีคุณภาพแบบครบวงจร 

๑.๒  เพ่ือช่วยในการปรับปรุงและออกแบบกระบวนงานใหม่ที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
ทดแทนและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

๑.๓  เพ่ือเป็นแนวทางพัฒนากระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะ
วิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ใช้ในการควบคุมงานและการติดตามผล 
การปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดในการท างานลดน้อยลง และเกิดประสิทธิผลต่อการให้บริการที่ตรงใจ 

รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วน  
 
๒.  ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการจัดการ
เอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมอบหมายให้งานสารบรรณ 
ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ เป็นผู้รับผิดชอบและจัดการข้อมูลดังกล่าวตลอดทั้งปี  ซึ่งผู้จัดท า      
ได้ก าหนดขอบเขตไว้ดังนี้ 

๒.๑ ขอบเขตด้านเนื้อหา  
(๑) คุณภาพของการให้บริการที่ตรงใจ รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด พ.ศ.๒๕๖๒ กฎและระเบียบที่คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด (ดังอ้างอิง)  

(๒) ความคาดหวังของผู้รับบริการ ซึ่งจากผลส ารวจที่ตรงใจมากที่สุด พบว่า ผู้รับบริการ    
ที่เป็นบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ เห็นชอบให้มีอีเมลแจ้งเตือนใหไ้ด้รับทราบการรับเข้าเอกสารไปรษณีย์
มาถึงคณะวิทยาศาสตร์ หรือ มีระบบตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสารไปรษณียอ์อนไลน์ (ดังแนบท้ายคู่มือ) 

๒.๒ ขอบเขตด้านประชากรและกรอบเวลา 
(๑) บริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร ลูกจ้าง ครอบครัวของ

บุคลากร และผู้เกษียณอายุราชการที่มีความจ าเป็น  โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปมาช่วยสนับสนุนการท างาน 
มีก าหนดการให้บริการรับเข้าวันละ ๑ รอบ ในเวลา ๑๕.๓๐ น. ทุกวันท าการ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

(๒) บริการขอรับไปรษณียก์รณพิีเศษของนิสิตที่ศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์เพ่ือน าไปใช้
ประโยชน์ด้านการศึกษาและการวิจัย เท่านั้น โดยนิสิตจะต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ได้แก่ กรอกค าร้องตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดเสนอผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาลงนามให้ความเห็นชอบ มาติดต่อขอรับ แสดงบัตรนิสิต
และเปิดเผยเอกสารหรือสิ่งของไปรษณีย์ที่ได้รับต่อหน้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน รับทราบตามจริง   
มีก าหนดการเก็บรักษาเพ่ือรอจ่ายให้แก่นิสิตภายใน ๕ วันท าการ หากพ้นก าหนดจะส่งคืนให้ ปณฝ. ต่อไป  

 



 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๒ 

(๓) บริการส่งคืนไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง เพ่ือรักษาสิทธิ์ให้ได้รับไปรษณีย์
ที่ส่งคืนจากคณะวิทยาศาสตร์ครบถ้วน โดยบทบาทเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน ต้องตรวจสอบตัวตน
หรือชี้แจงเงื่อนไขต่อบุคคลที่จะส่งคืน จัดท าบันทึกข้อความและรายการสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
อนุมัติทุกครั้ง มีก าหนดส่งคืนพร้อมหลักฐานส าคัญถึง ปณฝ. ภายใน ๓ วันท าการ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

(๔) บริการฝากส่งเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์ ไปถึงหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้องในประเทศและต่างประเทศ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ มีก าหนดเปิดรับบริการทุกวันท าการ 
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ น. (ทันพนักงานรับส่งเอกสาร) หลัง ๑๒.๐๐-๑๖.๓๐ น. ขอจัดส่งให้ในวันถัดไป  

๒.๓ ขอบเขตด้านพ้ืนที ่
 (๑) พ้ืนที่จัดการให้บริการ : ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

(๒) พ้ืนที่ในการด าเนินการ : ที่ท าการไปรษณีย์ จังหวัดชลบุรี  
(๓) พ้ืนที่ในการติดต่อสื่อสาร : หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องในประเทศและต่างประเทศ 

๒.๔ ขอบเขตด้านการติดตามผล 
 (๑) ก ากับ ควบคุม ดูแล และจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์    

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างต่อเนื่องทุกวันท าการตลอดปี รวมทั้งแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
(๒) ประมวลผลเป็นรายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติต่อครั้ง/เดือน/ปี 
 

๓. ค าจ ากัดความ 
 ที่ท าการไปรษณีย์ หมายถึง บริษัท ไปรษณียไ์ทย จ ากัด และสาขาย่อยจังหวัดชลบุรี (ปณฝ.)  

คณะ หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
กระบวนการบริการ หมายถึง ขั้นตอนการให้บริการด้านการติดต่อสื่อสารทางเอกสารและสิ่งของ   

ทางไปรษณียก์ับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในประเทศและต่างประเทศของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ผู้รับบริการไปรษณีย์ หมายถึง บุคลากรตามทะเบียนประวัติ ลูกจ้าง ครอบครัวหรือผู้เกษียณอายุฯ 

ที่มีความจ าเป็น นิสิตหรือนักศึกษาที่ศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์และประสงค์จะขอใช้เพ่ือการศึกษา/วิจัย  
บทบาทของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงออกในขณะให้บริการของบุคลากร 

ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานประจ าวันของคณะ ได้แก่ ยิ้มแย้มแจ่มใส กระตือรือร้น กิริยามารยาทสุภาพ 
มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ช่วยเหลือ ดูแล และเอาใจใส่ในหน้าที่ของตนเป็นอย่างดี    
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาตามสายงานกับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกระบวนการต่างๆ 

สามารถจ าแนกหน้าที่ได้ตามหลักเกณฑ์ที่ถือปฏิบัติงานร่วมกันของคณะวิทยาศาสตร์ ซ่ึงประกอบด้วย 
๔.๑  กระบวนการบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร ดังนี้ 

คณบดี/รองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้มีอ านาจพิจารณากลั่นกรอง ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการ
พัฒนา และตรวจสอบประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าส านักงานคณบดี ร่วมสนับสนุนตามนโยบาย พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ
ในเบื้องต้นในกระบวนงานนี้ 

บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์ ไปรษณียภัณฑ์ของบุคลากรชื่อตามทะเบียน รวมถึงลูกจ้าง  
 ครอบครัวของบุคลากร และผู้เกษียณฯ ที่มีความจ าเป็น 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน จัดการข้อมูล ประเมินผล และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
พนักงานรับส่งเอกสาร ปฏิบัติงาน รับ-ส่งงานให้แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓ 

๔.๒  กระบวนการบริการขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต  ดังนี ้
คณบดี/รองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้มีอ านาจพิจารณากลั่นกรอง ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการ
พัฒนา และตรวจสอบประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

อาจารย์ที่ปรึกษา/ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

ร่วมสนับสนุนตามนโยบาย พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติในเบื้องต้นในกระบวนงานนี้ 

เจ้าหน้าที่ภาควิชา      ร่วมสนับสนุนตามนโยบาย และประสานงานแจ้งให้นิสิตทราบ 
นิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ใน 
คณะวิทยาศาสตร์ 

ปฏิบัติตามเงื่อนไขและข้อก าหนดที่คณะผ่อนปรนให้ เพ่ือส่งเสริม 
การใช้ประโยชน์ด้านการศึกษาและการวิจัย เท่านั้น 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน จัดการข้อมูล ประเมินผลและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๔.๓  กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอื่นๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

คณบดี/รองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้มีอ านาจพิจารณากลั่นกรอง ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการ
พัฒนา และตรวจสอบประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าส านักงานคณบดี ร่วมสนับสนุนตามนโยบาย พิจารณาให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติในเบื้องต้นในกระบวนงานนี้ 

บุคคลอื่นๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง รักษาสิทธิ์ให้ได้รับเอกสารไปรษณีย์ที่ส่งคืนจากคณะครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน จัดการข้อมูล ประเมินผลและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
พนักงานรับส่งเอกสาร ปฏิบัติงาน รับ-ส่งงานให้แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔.๔  กระบวนการบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์  ไปถึง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องในประเทศและต่างประเทศ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ ดังนี ้

คณบดี/รองคณบดี/ 
ผู้ช่วยคณบดี 

ผู้มีอ านาจพิจารณากลั่นกรอง ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการ
พัฒนา และตรวจสอบประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาและกลั่นกรองค่าใช้จ่ายในกระบวนงานนี้ 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ ตรวจสอบแก้ไขให้การบริการไปรษณีย์ตามภาระหน้าที่และการ

เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดบริการไปรษณีย์ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน รณรงค์ลดค่าใช้จ่าย และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
พนักงานรับส่งเอกสาร ปฏิบัติงาน รับ-ส่งงานให้แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

๕.  การตรวจเอกสาร  
หลักส าคัญในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ อาศัยอ านาจตามความในระเบียบ ข้อบังคับ กฎและ

ประกาศต่างๆ ที่เก่ียวข้องน ามาประกอบเพ่ือตรวจสอบเอกสารสู่การพัฒนาคุณภาพงานแบบมืออาชีพ ดังนี้ 
๕.๑  ก ากับ ควบคุม ดูแล และจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์      

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบที่ใช้อ้างอิงและทีค่ณะวิทยาศาสตร์ก าหนดขึ้น ได้แก่ 
(๑) ระเบียบงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ว่าด้วยการตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนมีหลักฐานยืนยันผลการรับส่งทุกครั้ง มีรูปแบบตามที่หน่วยงานก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีระบบ มีความสะดวก มีประสิทธิภาพ และลดความช้ าซ้อนของงาน  

(๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๕๓ ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน หมวด ๔ ค่าสาธารณูปโภค เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ด าเนินการตามเกณฑ์หรือ    
แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงาน เช่น ค่าบริการไปรษณีย์ ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ     
ค่าดวงตราไปรษณีย์หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ เป็นต้น 



 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔ 

(๓) ระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด พ.ศ. ๒๕๖๒ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุที่เกี่ยวกับการพาณิชย์กับมหาวิทยาลัยบูรพาที่ใช้บริการตู้ ปณฝ. โดยก าหนดเงื่อนไข เช่น    
ดวงตราไปรษณียากร บัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ ใบน าส่งสิ่งของไปรษณีย์ ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

(๔) กฎและระเบียบที่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาก าหนด เช่น โครงการพัฒนา
โปรแกรมสแกนบาร์โค้ดไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากร บันทึกข้อความแจ้งเวียนของดรับเอกสาร
ไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ค าร้องของนิสิตที่ขอรับเอกสารไปรษณีย์เพ่ือใช้ในการศึกษา/การวิจัย เป็นต้น 

๕.๒  สถิติเปรียบเทียบจ านวนและค่าใช้จ่ายในการจัดบริการฝากส่งเอกสารและสิ่งของทาง
ไปรษณีย์ไปถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในประเทศและต่างประเทศ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อเพ่ือรณรงค์
ให้บุคลากรคณะ ลดค่าใช้จ่ายลง ๕๐% จากสถิติปีที่ผ่านมา 

๕.๓  การตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติอยู่  กรณีที่ไม่สามารถติดสินใจได้ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ประจ าวัน จะเสนอเพ่ือขอรับข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษร  

๕.๔ มีการด าเนินงานทุกกระบวนการแล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดไว้ และมีผลวิเคราะห์เป็น
รายงานสรุปเสนอต่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติอย่างต่อเนื่องทุกครั้ง/เดือน/ปี 

 
๖.  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

เพ่ือให้การจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วน โดยมีแผนผังองค์ประกอบของการจัดการเอกสาร
และสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์ในภาพรวม (ดังภาพที่ ๑ ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่ ๖) 
และจากแผนผังองค์ประกอบในภาพรวมนี้ สามารถจ าแนกออกได้เป็น ๔ กระบวนการ ได้แก่ 

๖.๑ กระบวนการบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร  
(ดังตารางที ่๑ กระบวนการที ่๖.๑) 

๖.๒ กระบวนการบริการขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต  
(ดังตารางที ่๒ กระบวนการที่ ๖.๒) 

๖.๓ กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง  
(ดังตารางที ่๓ กระบวนการที่ ๖.๓) 

๖.๔ กระบวนการบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์ ไปถึง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องในประเทศและต่างประเทศ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ   

(ดังตารางที ่๔ กระบวนการที่ ๖.๔) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๕ 

แผนผังองค์ประกอบของการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์ในภาพรวม 
 

 

ภาพที่ ๑ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่ ๖ 
 



ชื่อกระบวนการ :  ๖.๑ บริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร เป็นการบริการให้แก่บุคลากรที่มีชื่อตามทะเบียนประวัติ รวมถึงลูกจ้าง 
ครอบครัวบุคลากร และผู้เกษียณราชการที่มีความจ าเป็น มีก าหนดการรับเข้าวันละ ๑ รอบ มาถึงคณะในเวลา ๑๕.๓๐ น. ทุกวันท าการ (ดังภาพท่ี ๖.๑) 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ประสิทธิผลของจ านวนรับเข้าเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากรคณะ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูปมาช่วย
สนับสนุนการท างานทีร่วดเร็ว ถูกต้อง และครบถ้วนอย่างมืออาชีพ   
 ตัวชี้วัดของกระบวนการ : ร้อยละของจ านวนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากรคณะ ที่สแกนรับเข้าในระบบฯ ได้ส่งอีเมลแจ้งเตือนให้
บุคลากรรับทราบทีอี่เมล xxx@buu.ac.th ภายในเวลา ๑๖.๓๐ น. ทุกวันท าการ/ทุกรอบทีร่ับเข้าฯ ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

ตารางที่ ๑ (กระบวนการที่ ๖.๑)  กระบวนการบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๑.  ๑๕ นาที ๑. รับเข้าถุงไปรษณีย ์ 
ติดต่อและรับถุงไปรษณีย์ในนาม
ส่วนงานท่ีจัดเตรียมไว้ให้ ณ ปณฝ.  
(รับเข้าวันละรอบเวลา ๑๕.๓๐น.) 

๑. ตรวจสอบจ านวนเอกสารและ
สิ่งของไปรษณยี์ที่รับเข้าประจ าวัน  
ให้ถูกต้องและครบถ้วน ตามบัญชี 
น าจ่ายไปรษณยี ์
๒. ด าเนินงานรับเข้าเอกสารและ
สิ่งของทางไปรษณีย์ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ วัน 
๓. จ านวนรับเข้าในระบบไปรษณยี์
ลงทะเบียนของบุคลากร มีส่งอีเมล 
แจ้งเตือนไปถึงบุคลากร ภายในเวลา 
๑๖.๓๐ น. 
๔.ประมวลผล/จดัท ารายงานสรุป
เสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณาอนุมตัิ 
ทุกครั้ง/เดือน/ปี 
 

-ใบน าส่ง/บัญชีน าจ่าย 
-เอกสารและสิ่งของทาง
ไปรษณีย์ที่รับเข้าประจ าวัน 
 

-เจ้าหน้าท่ีของ ปณฝ. 
-พนักงานรับเอกสาร
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(นายอุบล ทองสุข) 

๒. 
 
 

 
 

 ๑๕-๓๐ นาที 
 

(ข้ึนอยู่กับจ านวน
ไปรษณีย์ที่รับมา
มากหรือน้อย 
ในแต่ละครั้ง) 

  
  

๒. คัดแยกและจดัการไปรษณีย ์ 
เพื่อให้การจัดการเอกสารและ 
สิ่งของทางไปรษณีย์ที่รับเข้ามา
จ านวนมากเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและครบถ้วน โดยคัดแยก 
และตรวจเช็คความครบถ้วนของ
เอกสารไปรษณีย์ที่น าเข้ามายัง
ส านักงาน และแบ่งออกเป็น ๓ กลุ่ม
คือกลุ่มบุคลากรและลูกจ้าง  
กลุ่มนิสติที่ขอรับกรณีพิเศษ  
และกลุม่บุคคลอื่นๆ ที่ไมเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 

-ข้อก าหนดของส่วนงาน 
-บัญชีน าจ่ายของ ปณฝ. 
-เอกสารและสิ่งของทาง
ไปรษณีย ์

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

 -ระบบค้นหาช่ือนิสติ-บุคคล
อื่นๆ ก่อนด าเนินการ*ได้แก ่
(๑) นิสิตที่ reg.buu.ac.th   

 

 (๒) บุคลากรที ่buu.ac.th  
(๓) บุคคลอื่นๆ ได้ที่ 
www.google.co.th  
  

 

รับเข้าไปรษณีย์ 

ต่อ 

บุคลากร 

นิสิต 

อื่นๆ 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา              หน้า ๖ 

คัดแยก-จัดการไปรษณีย์ 

mailto:xxx@buu.ac.th


 

ตารางที่ ๑ (กระบวนการที่ ๖.๑)  กระบวนการบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร – ต่อ- 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

๓. 
 
 
 
 
 

๔. 
 
 
 

๕. 

 
 
 
 
 
 

            
 
 
 

          

  ๓. ไปรษณียล์งทะเบียนบคุลากร 
(๑) เปิดโปรแกรมสแกนช่ือตาม
ประวัติและมีอเีมล @buu.ac.th  
(๒) ระบบไปรษณีย์บุคลากรจะส่ง
อีเมล์แจ้งเตือนให้บุคลากรทราบ 
(๓) เก็บเข้าตูไ้ปรษณีย-์จ าหน่าย  
๔. ไปรษณียล์งทะเบียนลูกจ้าง 
รวมถึงครอบครัวที่จ าเป็นด้วย 
(๑) ติดต่อ-แจ้งข่าวสารให้ทราบ 
(๒) ใส่ตู้ไปรษณยี-์เซ็นรับเท่านั้น 
๕. ไปรษณีย์ธรรมบุคลากร-ลูกจ้าง  
รวมครอบครัวที่จ าเป็นด้วย 
(๑) คัดแยกตามชื่อ-ภาควิชา 
(๒) ใส่ล็อกเกอรต์ามช่ือ-ภาควิชา 

- -ระบบไปรษณยี์บุคลากร 
http://science.buu.ac.t
h/sci_post/administrat
or/pages/manage_adm
in.php 
-เครื่องสแกนบารโ์ค้ด 
-บัญชีน าจ่ายของ ปณฝ. 
ที่มีช่ือและบารโ์ค้ด 
-ตู้เก็บเอกสารที่มีเอกสาร-
สิ่งของไปรษณยี์ ท่ีผ่าน
ระบบรับเข้าและตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๖.  ตามสะดวก ๖. การตรวจสอบโปรแกรมฯ 
มอบสิทธิ์ให้สามารถเข้าตรวจสอบ
การใช้ระบบฯ พร้อมรายงานสรุป
แนบเสนอเพื่อพิจารณาอนุมตั ิ

  -ระบบไปรษณยี์บุคลากร 
-ต้นฉบับบัญชีน าจ่ายที่ม ี
ลงลายมือช่ือผู้รับจริง 
 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
-รอง/ผู้ช่วยคณบด ี
-หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

๗.  ๑๕-๓๐ นาที 
เดือนละครั้ง/ป ี

(๑๒ ครั้ง) 

๗. การพิจารณา-ใช้ประโยชน ์
(๑) เก็บสถิติและวิเคราะห์ผลใน
ภาพรวมทั้งกระบวนงานเสนอ  
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตั ิ
(๒) เพิ่มความสะดวก รวดเร็วต่อ 
การสืบค้น ช่วยลดต้นทุนและรูจ้ัก 
ใช้คนและพื้นที่ท่ีจ ากันได้คุม้ค่า 

  -ใบรายงานและวิเคราะห์
ผลสรุปและข้อมลูประกอบ
ที่ผ่านความเห็นชอบและ
ได้รับการอนุมัตแิล้ว 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

ต่อ 

รับ-จ่ายผ่านระบบฯ 

รับ-จ่ายผ่านเอกสาร 

 

 เสนอ  แก้ไข

รวบรวม-รายงาน-เก็บ 

เสร็จสิ้น 
กระบวนการนี ้

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา                หน้า ๗ 

 อนุมัติ

พิจารณา 
 ผู้บังคับบัญชา

http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/manage_admin.php
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/manage_admin.php
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/manage_admin.php
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/manage_admin.php


 

ชื่อกระบวนการ :  ๖.๒ บริการขอรับไปรษณียก์รณพิีเศษของนิสิต เป็นการบริการให้แก่นิสิตทีศ่ึกษาอยู่ในคณะและประสงค์จะขอใช้เพ่ือการศึกษา/การวิจัยเท่านั้น 
มีก าหนดเวลาเก็บรักษาเข้าตู้เพ่ือรอจ่ายให้แก่นิสิตที่ปฏิบัติตามเงื่อนไข ภายใน ๕ วันท าการ หากพ้นก าหนดจะถูกส่งคืนให้แก่ ปณฝ. ด าเนินการต่อไป (ดังภาพท่ี ๖.๒) 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  :  จ านวนรับเข้าเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ของนิสิตทีป่ฏิบัติตามเงื่อนไขและน าไปใช้ประโยชน์ตรงตามวัตถุประสงค์จริง     
ตัวช้ีวัดของกระบวนการ : ร้อยละของจ านวนรับเข้าเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ส าหรับนิสิตของคณะ  ที่ปฏิบัติตามข้อก าหนดและน าไปใช้ประโยชน์ตรงตาม

วัตถุประสงค์จริง ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 
ตารางที่ ๒ (กระบวนการที่ ๖.๒)  กระบวนการบริการขอรับไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   

 
        

 
  

๑. 
 
 
 

๒. 
 

 ครั้งละ 
๓๐ นาที 

 
 
  

๑. คัดแยก-จัดการไปรษณีย ์ 
เพื่อให้การจัดการเอกสารและ 
สิ่งของทางไปรษณีย์ที่รับเข้ามา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังน้ี 
๒ ไปรษณียล์งทะเบียนนสิิตคณะ 
และขอรับเพื่อใช้ในการศึกษา/วิจยั 
(๑) ตรวจสอบช่ือของนิสิต/สาขาที่
ก าลังศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์
เพื่อแสดงตัวตนของผูร้ับตามจ่าหน้า 
(๒)  สแกนไปรษณีย์ของนิสติและ
ท าบันทึกย่อแจ้งข่าวผ่านเจ้าหน้าที่
ภาควิชาท่ีนิสิตศึกษาอยู่  
(๓) แนบค าร้องขอรับกรณีพิเศษให้
นิสิตปฏิบตัิตามเง่ือนไขท่ีก าหนดไว้ 
โดยจะเก็บไวภ้ายใน ๕ วันท าการ 
หากไม่มารับในเวลาที่ก าหนดถือว่า
สละสิทธ์ิ จะถูกส่งคืนต่อไป 

๑. ก ากับและควบคุมจ านวนรับเขา้
เอกสารและสิ่งของไปรษณยี์ของนิสิต              
ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่คณะ 
ก าหนด 
๒. ตรวจสอบตัวตนของนิสิตที่ศึกษา
อยู่ในคณะ และประสงค์จะขอรับ
เอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย ์ 
ตามแนวปฏิบตัิที่คณะผ่อนปรนให้ 
๓. ติดตามผลการด าเนินงานค าร้อง
ของนิสิตที่ปฏิบัติตามเง่ือนไขและ
ได้รับอนมุัติตามล าดับ ให้แล้วเสรจ็
ภายในเวลาที่ก าหนด 
๔. นิสิตต้องเปิดเผยเอกสารและ
สิ่งของทางไปรษณีย์ทีไ่ด้รับ เพื่อใช้ 
ประโยชน์ดา้นการศึกษา/การวิจัย 
เป็นความจริง 
  

-ระบบค้นหาช่ือนิสติ-บุคคล
อื่นๆ ก่อนด าเนินการ*ได้แก ่
(๑) นิสิตที่ reg.buu.ac.th  
(๒) บุคลากรที ่buu.ac.th  
(๓) บุคคลอื่นๆ ได้ที่ 
www.google.co.th   
(*ผู้ปฏิบัติงาน ต้องรอบรู้ 
กรณีมีบุคลากรใหม-่ลูกจ้าง 
หรือผู้เกษียณอายุราชการ
หรือผู้เกษียณอายุงานแล้ว 
หรือนิสิตที่จบแล้วหรือยัง
ศึกษาอยู่หรือย้ายคณะฯ 
ไปเป็นบุคคลอื่นๆ เข้าสู่
ขั้นตอนส่งคนื) 
  

 
 
‘ 
 
 

 

รับเข้าไปรษณีย์ 
 

ต่อ 

นิสิตคณะฯ 

ค าขอรับพิเศษนิสิต 
(ใช้ในการศึกษา-วิจัย) 

คัดแยก-จัดการไปรษณีย์ 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา               หน้า ๘ 



 

ตารางที่ ๒ (กระบวนการที่ ๖.๒)  กระบวนการบริการขอรับไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต – ต่อ- 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
     

 
     

๓.  ๑๐ นาที 
 

๓. ติดตามผลปฏิบัติของนิสิต 
(๑) นิสิตปฏบิัติตามเง่ือนไข 
(๒) ตรวจสอบความครบถ้วนของ
แบบค าร้อง แนบส าเนาบตัรนสิิต 
(๓) เปิดเผยเอกสารไปรษณีย์ของ
นิสิตที่จะใช้ในการศึกษา-วิจัยจริง  
(๔) เจ้าหน้าท่ีเซ็นจ่ายไปรษณยี์
และลงบันทึกตามแจ้งในข้อ (๓) 
(๕) เสนอผู้บังคับบญัชารับทราบ
ค าร้องนิสิต ตามที่เห็นควร 

- -ใบน าจ่ายสิ่งของไปรษณีย ์
-แบบค าขอรับพิเศษท่ีผ่าน
ความเห็นชอบตามล าดบั
และสามารถเปิดเผยข้อมลู
ทีเ่ป็นจริงไดต้ามข้อก าหนด
ของคณะวิทยาศาสตร ์
-ส าเนาบัตรนิสติ (ถ้ามี) 
 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๔.  เดือนละครั้ง/ป ี
(๑๒ ครั้ง) 
ครั้งละ  

๓๐ นาที 

๔ การพิจารณา-คัดกรอกงานนี ้
(๑) รวบรวมค าร้องนิสิตเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณารับทราบ  
(๒) เก็บสถิติและวิเคราะห์ผลใน
ภาพรวมทั้งกระบวนงานเสนอ  
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตัิ  
(๓) รับข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนา
ปรับปรุงงานให้เกิดประสิทธิผล 
(๔) มีหลักฐานไว้อ้างอิง/ทักท้วง 
เนื่องจากรหัสไปรษณีย์ที่รับเข้ามา
ในนามคณะวิทยาศาสตร์ จึงต้อง
จัดท าข้อมูลเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

  -ใบน าจ่ายสิ่งของไปรษณีย ์
-แบบค าขอรับพิเศษท่ีผ่าน
ความเห็นชอบตามล าดบั
และผูบ้ังคับบัญชาอนุมัต ิ
ในขั้นสุดท้าย 
-ผลวิเคราะห์และรายงาน
สรุปการด าเนินงานภาพรวม 
  

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
-รอง/ผู้ช่วยคณบด ี
-หัวหน้าส านักงานฯ 
-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

ต่อ 

รับค าร้องตามเงื่อนไข 

 เสนอ  แก้ไข

  

รวบรวม-รายงาน-เก็บ 

 อนุมัติ

เสร็จสิ้น 
กระบวนการนี ้

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา               หน้า ๙ 

รับทราบตามเงื่อนไข 

พิจารณา 
 ผู้บังคับบัญชา



 

ชื่อกระบวนการ :  ๖.๓ บริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง เป็นการบริการให้แก่บุคคลอ่ืนๆ เพ่ือช่วยรักษาสิทธิ์ให้ผู้รับ
ได้รับเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ครบถ้วน มีก าหนดการส่งคืนพร้อมหลักฐานถึงท่ีท าการไปรษณีย์ (ปณฝ.) ภายใน ๓ วันท าการ (ดังภาพท่ี ๖.๓) 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  จ านวนของเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง มีหลักฐานการส่งคืนถึงที่ท าการไปรษณีย์ (ปณฝ.)
ภายใน ๓ วันท าการ  

ตัวช้ีวัดของกระบวนการ :  ร้อยละจ านวนของเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ส าหรับบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง มีหลักฐานการส่งคืนถึงที่ท าการไปรษณีย์ (ปณฝ.) 
ภายใน ๓ วันท าการ  ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

ตารางที่ ๓ (กระบวนการที่ ๖.๓)  กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

  
 

 
 

      
 

  

๑. 
 
 
 
 

 
๒. 

 
 

๓๐ นาที ๑. คัดแยก-จัดการไปรษณีย ์ 
เพื่อให้การจัดการเอกสารและ 
สิ่งของทางไปรษณีย์ทีไ่ม่เกี่ยวข้อง  
ใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
โดยแบ่งกลุม่ไปรษณียล์งทะเบียน
และกลุม่ไปรษณยี์ธรรมดา ดังนี ้
๒.ไปรษณยี์ลงทะเบยีนบุคคลอื่น   
(รหัสบาร์โค้ดตามบญัชีน าจ่ายของ
ทาง ปณฝ. ท่ีใส่ถุงให้รับเข้ามา 
ในนามคณะวิทยาศาสตร)์ 
(๑)  ตรวจสอบช่ือ-ส่งคืนใคร หรือ
สอบถามผู้ทีรู่้จัก 
(๒)  สแกนบัญชีน าจ่ายไปรษณีย์
ของ ปณฝ. พร้อมระบุว่าส่งคืนใคร 

๑. ก ากับและควบคุมจ านวนรับเขา้
เอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์
ของบุคคลอื่นๆ ให้เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่คณะ ก าหนด 
๒. ตรวจสอบตัวตนของบุคคลที่จะ
ส่งคืนเอกสารและสิ่งของไปรษณีย ์
พร้อมระบเุหตผุลให้ชัดเจน 
๓. จัดท าบันทึกข้อความและสรุป
รายการที่จะส่งคืนเสนอผู้บังคับ 
บัญชาอนุมัติทุกครั้ง พร้อมสแกน
เก็บไว้ใช้อ้างอิง/ทักท้วงในภายหลัง 
๔. ส่งบันทึกข้อความที่ออกเลข
หนังสือขอส่งคืนไปถึง ปณฝ. 
ด าเนินการต่อไป ภายในก าหนดเวลา 
 
 

-ระบบค้นหาช่ือบุคคลอื่นๆ 
www.google.co.th  
-บันทึกข้อความขอส่งคืน  
-รายการสรุปยอดส่งคืน 
-บัญชีน าจ่าย (ป.๓๐๓) 
-สแกนข้อมูลเอกสารหรือ
สิ่งของทางไปรษณีย์ของ
บุคคลอื่นๆ ต่อวัน/ครั้ง 
 
 
 

 

 
‘ 
 
 

 

 

รับเข้าไปรษณีย์ 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา            หน้า ๑๐ 

ต่อ 

ลงทะเบยีน ธรรมดา 

คัดแยกไปรษณีย์ 
ของบุคคลอืน่ๆ 

จัดการข้อมูล 
ส่งคืนที่ไม่เกี่ยวข้อง 



 

 ตารางที่ ๓ (กระบวนการที่ ๖.๓)  กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง  – ต่อ- 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   

 
      

  
 
 
 
 
                      

   (๓) พิมพ์บันทึกข้อความระบุครั้งท่ี 
วันท่ีส่งคืนพร้อมท ารายการสรุป 
(น าไปรษณีย์ธรรมดาส่งคืนด้วย) 
(๔) สแกนเก็บข้อมลูส่งคืนท้ังหมด 
ส าคัญ จะต้องนับจ านวนท่ีรับเขา้ 
ในระบบไปรษณียบ์ุคลากรต่อวัน 
กับยอดจริงของนิสิตที่ขอรับและ
บุคคลอื่นๆ ที่ส่งผิดมารวมไว้ใน
รายการสรุปด้วย 

- -หนังสือส่งคืนภายนอก 
-รายการสรุปยอดส่งคืน 
-บัญชีน าจ่าย (ป.๓๐๓) 
 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร ์
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ)  
-เจ้าหน้าท่ีของ ปณฝ. 
-พนักงานรับเอกสาร
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(นายอุบล ทองสุข) 

๓.   ๓. การพิจารณาอนุมัตสิ่งคืน 
(๑) เจ้าหน้าท่ีสรุปรายการเสนอ
ผู้บงัคับบัญชาลงนามอนุมัติต่อครั้ง 
(๒) มีหลักฐานใช้อ้างอิง/ทักท้วง 

 -หนังสือส่งคืนภายนอก 
-รายการสรุปยอดส่งคืน 
-บัญชีน าจ่าย (ป.๓๐๓) 
 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
-รอง/ผู้ช่วยคณบด ี
-หัวหน้าส านักงานฯ 
-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

๔. 

                   
 
 
 
 
              

 ๔. การส่งมอบ-รับคืนไปรษณีย ์
(๑) ออกเลขหนังสือ สแกนเก็บและ 
ลงรายการในสมดุน าส่ง  ปณฝ.  
(๒) น าเอกสาร-สิ่งของไปรษณีย ์
ใส่ถุงไปรษณยี์ส่ง ปณฝ.ส่งต่อ  
(๓) เจ้าหน้าท่ีไปรษณยี์ตรวจรับ
เอกสาร-สิ่งของไปรษณยี์ที่รับคืน
และเซ็นรับคืนให้แก่คณะฯ 

  -สมุดลงรายการที่ส่งคืน  
-หนังสือส่งคืนภายนอก 
-รายการสรุปยอดส่งคืน 
-บัญชีน าจ่าย (ป.๓๐๓)  
-เอกสารหรือสิ่งของทาง
ไปรษณีย์ของบุคคลอื่นๆ 
ประจ าวัน/ครั้ง 

-เจ้าหน้าท่ีของ ปณฝ. 
-พนักงานรับเอกสาร
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(นายอุบล ทองสุข) 

ต่อ 

 อนุมัติ

สรุปรายการส่งคืน 
(ลงทะเบียน-ธรรมดา) 

 เสนอ

 ส่งคืน

 รับด้วย

ข้อมูลส่งคืน 
ให้แก่ ปณฝ. 

ต่อ 

  

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา            หน้า ๑๑ 

พิจารณา 
 ผู้บังคับบัญชา



 

 ตารางที่ ๓ (กระบวนการที่ ๖.๓)  กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง  – ต่อ- 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
   

 
    

๕.  วิเคราะหผ์ล 
๑๕-๓๐ นาที 

 

๕. การวิเคราะห-์รายงานผล 
(๑) บัญชีน าจ่ายสิ่งของไปรษณีย ์
(๒) หนังสือส่งภายนอกที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรและลงช่ือผู้รับคืน 

- -หนังสือส่งคืนภายนอก 
-รายการสรุปยอดส่งคืน 
-บัญชีน าจ่าย (ป.๓๐๓)  
 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๖.  เดือนละครั้ง/ป ี
(๑๒ ครั้ง) 

๖. การพิจารณาและคดักรอก : 
ผู้บังคับบัญชา พิจารณาสั่งการ  
(๑)  เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ต้องเก็บ
สถิติ สังเคราะห์และวเิคราะห์ผล 
ทั้งกระบวนงานเสนอรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาต่อเนื่องทุกเดือน 
(๒) รับข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนา
ปรับปรุงงานให้เกิดประสิทธิผล 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
-รอง/ผู้ช่วยคณบด ี
-หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี
-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๗.   ๗. การจดัเก็บและใช้ประโยชน์ 
(๑) ค านวณ-วิเคราะห์ใน Excel 
(๒) เก็บต้นฉบับและสแกนเก็บ 
(๓) ผู้รับตามจ่าหนา้ไดร้ับข้อมลู 
ที่ไม่สญูหายหรือตกหล่น 
(๔) เพิ่มความสะดวก สืบค้นง่าย 
 
 
 

    

 

ต่อ 

เสร็จสิ้น 
กระบวนการนี ้

 เสนอ  แก้ไข

วิเคราะห์-รายงานผล 

 อนุมัติ

จัดเก็บ-ใช้ประโยชน ์

 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา            หน้า ๑๒ 

พิจารณา 
 ผู้บังคับบัญชา



 

ชื่อกระบวนการ  :  ๖.๔ บริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์ ไปถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในประเทศและต่างประเทศ      
โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ เป็นการบริการให้แก่บุคลากรของคณะ มีก าหนดเปิดบริการตั้งแต่ ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ น. หลัง ๑๒.๐๐ น. ขอจัดส่งให้วันถัดไป (ดังภาพท่ี ๖.๔)  

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  จ านวนชิ้นงานและอัตราค่าบริการส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ ไปถึงหน่วยงานภายนอกลดลงจากสถิติของปีที่ผ่านมา 
 ตัวชี้วัดของกระบวนการ :  ร้อยละของชิ้นงานและอัตราค่าบริการส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ ไปถึงหน่วยงานภายนอกลดลงจากสถิติของปีที่ผ่านมา       
ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๕๐ 

ตารางที่ ๔ (กระบวนการที่ ๖.๔)  กระบวนการบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ 
 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑.  เปิดรอบเช้า 

๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ น. 
รอบบ่าย 

๑๒.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
(จัดส่งวันถัดไป) 

 

๑. เปิดบริการฝากส่งไปรษณีย ์
บุคลากรมาตดิต่อและลงช่ือในแบบ
แสดงจ านง วัตถุประสงค์ เอกสาร
และสิ่งของที่ขอฝากส่งได้ที่งาน
ไปรษณีย์ ช้ัน ๕ อาคารสิรินธร  
คณะวิทยาศาสตร์ ม.บรูพา 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารและสิ่งของทาง
ไปรษณีย์ ท่ีฝากส่งไปถึงหน่วยงาน 
ในประเทศและต่างประเทศ   
ตามเงื่อนไขและก าหนดเวลา 
๒. จัดการข้อมูลและด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วัน หรือ 
อย่างช้าในวันรุ่งขึ้น 
๓. เก็บข้อมูลประจ าวันและสามารถ
สืบค้นข้อมูลได้ในเวลาที่เหมาะสม 
๔. ประมวลผล/เก็บสถิติจ านวนและ
ค่าใช้จ่ายของกระบวนการนี้ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตั ิ
ทุกรอบบิล/เดือน/ปี 
 

-แบบแจ้งความจ านง 
-เอกสาร-สิ่งของที่จะส่ง  
-ตราประทับ/โลโก้คณะ   
-ตราไปรษณยีากร 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๒.  ครั้งละ 
๕ นาที 

๒. การคดักรองเบื้องต้นรายวัน 
(๑) ตรวจเช็คความถูกต้อง จ่าหนา้ 
ที่อยู่ รหัสไปรษณยี์ของเอกสารและ
สิ่งของที่จะฝากส่งทางไปรษณีย ์
เช่น ธรรมดา ลงทะเบียน หรือด่วน 
(๒)  คัดกรองเอกสารเบื้องต้น เช่น 
จ่าหน้าซอง ท่ีอยู่ผู้ฝากส่ง-ผู้ส่ง
ครบถ้วน เลขท่ีหนังสือ/หัวเรื่อง 
รหัสไปรษณียผ์ู้รับที่ส่งถึง เป็นต้น 
(กรณีส่งเกิน ๑๐ ช้ินข้ึนไป ต้องแจ้ง
หรือส่งที่อยู่ให้เจ้าหนา้ที่ล่วงหน้า) 
(๓)  ติดตราไปรษณียากรดังแจ้ง
ความจ านงไว้ในข้อ ๓.๑.๒ 

-ตราประทับช่ือส่วนงาน 
-โลโก้ของส่วนงาน   
-ตราไปรษณยี์ช าระค่า 
บริการฝากส่งรายเดือน 
-เล่มรหัสไปรณียากรของ 
ส่วนงาน 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

คัดกรองเบื้องต้น 

ต่อ 

รับฝากส่งไปรษณีย์ 

ลงช่ือฝากส่ง 
ไปรษณีย์ 
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- - 
 

- - - 

๓.  
 
 
 

                      

ครั้งละ   
๑๕ นาที 

 

๓. การจดัการส่งออกรายวัน 
(๑) เปิดแบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของ
ไปรษณีย์ที่ ปณฝ. ก าหนดไว ้
(๒) พิมพ์ช่ือท่ีอยู่ผู้รับตามจ่าหน้า 
ระบุครั้งท่ี วันท่ีและลงช่ือผู้ฝากส่ง 
(๓) ตรวจสอบความครบถ้วนและ
พิมพ์ออกไว้เป็นคู่ฉบับและ 
จัดชุดส่งออกรายวัน 

- -แบบแจ้งความจ านง 
-เอกสาร-สิ่งของที่จะส่ง  
-ตราประทับ/โลโก้คณะ   
-ตราไปรษณยีากร 
-ถุงใส่เอกสารไปรษณีย ์

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๔. ครั้งละ   
๓๐ นาที 

 

๔. การส่งออก-รับบิลเรียกเก็บเงิน 
(๑) น าส่งไปรษณียร์ายวัน ณ ปณฝ 
(๒) ปณฝ. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ช่ังน้ าหนักและคิดค่าบริการฝากสง่
(๓) รวบรวมผลส่งจนครบเดือน  
(๔) รับเข้าบลิเรยีกเก็บค่าใช้จ่าย 

  -ใบแจ้งหนี้เรียกเก็บเงิน 
-รายการสรุปของเดือนที่
เรียกเก็บ 
 

-เจ้าหน้าท่ีของ ปณฝ. 
-พนักงานรับเอกสารของ
คณะวิทยาศาสตร์  
(นายอุบล ทองสุข) 
-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๕.  
 
                  

ครั้งละ   
๑๕-๓๐ นาที 
(ตามสะดวก

ของ
ผู้บังคับบัญชา) 

 

๕. การพิจารณาค่าฝากส่งไปรษณยี์ 
(๑) เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานรับบลิเรยีก
เก็บเงิน-ตรวจสอบ-ท ารายการสรปุ  
(๒) หัวหน้างานคลังฯ รับบลิเรียก
เก็บเงินและตรวจสอบตามจริง  
เสนอรองคณบดี/คณบดีตามล าดบั 
(๓) สั่งจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสด
แล้วแต่กรณ ี

  -บันทึกข้อความขอเบิกเงิน 
-หนังสือรับรองหักภาษี  
ณ ท่ีจ่าย 
 
 

-หัวหน้างานคลังฯ 
(นางสุชาดา ไม้งาม) 
-เจ้าหน้าท่ีงานคลังฯ 
(น.ส.ชนัดดา จสูวัสดิ์) 
-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

ต่อ 

 ฝากส่ง

 น าส่ง

การจัดการส่งออก 

รับเข้าบิลเก็บเงิน 
มาคณะวิทยาศาสตร์ 

  

 ส่งออก

 งานไปรษณีย์

 งานคลังฯ

ต่อ 

 สั่งจ่ายเช็ค

พิจารณา 
 ผู้บังคับบัญชา

 อนุมิติเงิน
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ตารางที่ ๔ (กระบวนการที่ ๖.๔)  กระบวนการบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์ – ต่อ - 
ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     
 

   

๖.  ๑๕-๓๐ นาที 
 

๖. รับ-ส่งค่าบริการไปรษณีย ์
(๑)  เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน รับมอบ
ค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารส าคัญ 
เพื่อสแกนข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน 
(๕) พนักงานรับส่งเอกสาร รับ-ส่ง
ค่าใช้จ่ายให้แก่ปณฝ. และรอรับ
ใบเสร็จรับเงินกลับมาส่วนงาน 

- -ใบแจ้งหนี้เรียกเก็บเงิน 
-รายการสรุปของเดือนที่
เรียกเก็บ 
-ใบเสร็จรับเงินเตม็รูปแบบ 
 

-เจ้าหน้าท่ีของ ปณฝ. 
-พนักงานรับเอกสารของ
คณะวิทยาศาสตร์  
(นายอุบล ทองสุข) 
-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๗.  วิเคราะหผ์ล 
๑๕-๓๐ นาที 

 

๗. การรวบรวม-วิเคราะหผ์ล 
๑.คู่ฉบับใบน าส่งสิ่งของไปรษณยี ์
๒.ใบแจ้งหนี้เพื่อเรยีกเก็บค่าบริการ
ฝากส่งไปรษณยี์จาก ปณฝ.บางแสน 
๓.วิเคราะห์และรายงานเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมตั ิ

  
 

-ใบแจ้งหนี้เพื่อเรียกเก็บ
ค่าบริการฝากส่งไปรษณีย ์
-ใบน าส่งสิ่งของไปรษณยี ์
-รายงานผลแสดงจ านวน- 
ค่าบริการแต่ละประเภท 

-เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

๘.  เดือนละครั้ง/ป ี
(๑๒ ครั้ง) 

๘. การพิจารณา-ตรวจสอบ 
เจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบตัิงานต้องรวบรวม
เสนอผลวิเคราะห์และรายงานสรปุ 
ต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัต ิ

  -ใบแจ้งหนี้เก็บค่าบริการฯ 
-ใบน าส่งสิ่งของไปรษณยี ์
-รายงานผลแสดงจ านวน- 
ค่าบริการแต่ละประเภท 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ
-รอง/ผู้ช่วยคณบด ี
-หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

๙.   ๙. การจดัเก็บและใช้ประโยชน์ 
(๑)  เพิ่มความสะดวก สืบค้นง่าย 
(๒)  รับข้อเสนอแนะเพื่อรณรงค์
ลดค่าใช้จ่ายด้านนี้ลง ๕๐% 

    -เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 
ของคณะวิทยาศาสตร์  
(น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 

 

ต่อ 

 เสนอ  แก้ไข อนุมัติ

เสร็จสิ้น 
กระบวนการนี ้

รับ-ส่งค่าไปรษณีย์ 

รับ-ส่งหลักฐาน 

รวบรวม-รายงานผล 

 

จัดเก็บ-ใช้ประโยชน ์
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พิจารณา 
 ผู้บังคับบัญชา
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนของคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ผู้จัดท าได้จ าแนกกระบวนการ

ออกได้เป็น ๔ กระบวนการ ดังนี้ 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กระบวนการบริการ
รับเข้าเอกสารและ
สิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของบุคลากร 
(ส ำหรับบุคลำกร ลูกจ้ำง
และครอบครัวที่จ ำเป็น
ของคณะวิทยำศำสตร์) 

๑.๑ รับเข้าเอกสารไปรษณีย์ : พนักงานรับส่งเอกสาร (นายอุบล ทองสุข) 
ไปติดต่อและขอรับไปรษณีย์ผ่านการสแกนบาร์โค้ดในนามคณะวิทยาศาสตร์
วันละ ๑ รอบ จากที่ท าการไปรษณีย์ มหาวิทยาลัยบูรพา (ปณฝ) และเดินทาง
กลับมาถึงคณะวิทยาศาสตร์พร้อมถุงเอกสารไปรษณีย์ ในเวลา ๑๕.๓๐ น.   
(ตามระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย ว่าด้วย การจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุ
ที่ เกี่ยวข้องกับการพาณิชย์กับมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ใช้บริการตู้  ปณฝ. 
รหัสไปรษณีย์ ๒๐๑๓๑) 

 ๑.๒ คัดแยกและจัดการไปรษณีย์: เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 
เพ่ือให้การจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ที่รับเข้ามาจ านวนมากเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและครบถ้วน รู้จักใช้คนและพ้ืนที่ที่จ ากัดได้อย่างคุ้มค่า   
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ว่าด้วยการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
มีหลักฐานยืนยันผลการรับส่งทุกครั้ง มีรูปแบบตามที่หน่วยงานก าหนดขึ้นใช้
ตามเหมาะสม ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีระบบ มีความสะดวก มีประสิทธิภาพ
หรือลดความช้ าซ้อนของงาน ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ได้แก่  
๑.๓ ไปรษณียล์งทะเบียนของบุคลากร ผ่านการใช้โปรแกรมไปรษณีย์บุคลากร 
โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน จะต้องด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้  
         (๑) เปิดระบบรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนบุคลากรด้วยโปรแกรมที่  
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/login/index.html
คีย์ชื่อ-นามสกุล ประเภทไปรษณีย์ที่ได้รับเข้าประจ าวัน ตรวจเช็คความถูกต้อง 
ก่อนกดบันทึกข้อมูลในระบบทุกครั้ง*(ป้องกันการส่งอีเมล์แจ้งเตือนผิดคน) 
         (๒) ระบบไปรษณีย์ที่พัฒนาขึ้นนี้ จะส่งอีเมล์แจ้งข่าวให้ผู้รับ/บุคลากร 
ที่อีเมล xxx@buu.ac.th ได้รับทราบเพ่ือเพ่ิมการบริการที่รวดเร็วและตรงใจ 
ซ่ึงคณะจะเก็บรักษาเอกสารและสิ่งของเข้าตู้ไปรษณีย์เพ่ือรอจ าหน่ายต่อไป 
         (๓) ผู้รับตามจ่าหน้า/เจ้าหน้าทีผู่้รับแทน มาติดต่อขอรับไปรษณีย์  
อาจใช้สแกนรหัสภาควิชาเพ่ือจ่ายออกจากระบบฯ หรือเซ็นรับก็ไดท้ั้งสองแบบ 
(ดูเอกสารแนบท้ายคู่มือ : เทคนิคการจัดการข้อมูลและโปรแกรมไปรษณีย์) 

 ๑.๔ ไปรษณีย์ลงทะเบียนของลูกจ้าง หมายรวมถึง ครอบครัวของบุคลากร เช่น 
สามี/ภรรยา (คอนโด ม.บูรพา ไม่มีหน่วยรับฝากไปรษณีย์) หรือผู้เกษียณอายุฯ 
ที่มีความจ าเป็นจะต้องขอรับเอกสารไปรษณีย์เพ่ือใช้ในการสอน โดยด าเนินการ
ด้วยเอกสารต้นฉบับบัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ของ ปณฝ. ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
         (๑) แจ้งข่าวสารทางโทรศัพท์-ติดต่อตรงให้รับทราบเพื่ออ านวยความ
สะดวกให้แก่ลูกจ้าง ครอบครัวของบุคลากรหรือผู้เกษียณอายุราชการ/อายุงาน 
ที่มีความจ าเป็นต้องขอรับไปรษณีย์ดังกล่าว 

 
 

 
 
 

http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/login/index.html
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/login/index.html
mailto:xxx@buu.ac.th
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. กระบวนการบริการ
รับเข้าเอกสารและ
สิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของบุคลากร 
(ส ำหรับบุคลำกร ลูกจ้ำง
และครอบครัวที่จ ำเป็น
ของคณะวิทยำศำสตร์) 

-ต่อ- 

          (๒) เมื่อผู้รับได้รับรู้การรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของตน 
เข้ามาถึงคณะวิทยาสตร์เรียบร้อยแล้ว จะเก็บรักษาเอกสารและใส่ตู้ไปรษณีย์
เพ่ือรอผู้รับมาเซ็นรับในต้นฉบับบัญชีจ่ายไปรษณีย์   
          (๓) กรณีเป็นครอบครัวบุคลากรหรือผู้เกษียณอายุฯ ที่มีความจ าเป็น 
อาจแจ้งผ่านสามี-ภรรยา และ/หรือ แจ้งผ่านเจ้าหน้าที่ของภาควิชาที่สังกัด 
(เพื่ออ านวยความสะดวกอีกช่องทางของการรับรู้ข่าวสารรวดเร็ว อาจใช้ชื่อ
บุคลากรสแกนเข้าในระบบฯ แทน และส่งอีเมล์แจ้งเตือนให้ทันท*ี) 
๑.๕ ไปรษณีย์ธรรมดาของบุคลากร หมายรวมถึง ครอบครัวของบุคลากร เช่น 
สามี/ภรรยา (คอนโด ม.บูรพา ไม่มีหน่วยรับฝากไปรษณีย์) หรือผู้เกษียณอายุฯ 
ที่มีความจ าเป็นจะต้องขอรับเอกสารไปรษณีย์เพ่ือใช้ในการสอน ดังนี้ 
         (๑) คัดแยกเอกสารตามชื่อและ/หรือภาควิชาที่ผู้รับปฏิบัติงานอยู่ 
(กรณีเป็นครอบครัว ควรจดจ านามสกุลของบุคลากรเพื่อคัดแยกได้ถูกต้อง 
หากใช้นามสกุลอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องจดจ าไว้ใช้อ้างอิงในครั้งต่อไป*) 
         (๒) เจ้าหน้าที่ฝ่าย/เจ้าหน้าที่ภาควิชา จะเข้ามาเปิดตู้และรับเอกสาร
ไปรษณีย์และเอกสารส าคัญๆ จากตู้ล็อกเกอร์ที่แยกให้ตามชื่อและภาควิชาฯ  
ทีส่ านักงานคณบดี ได้จัดเตรียมไว้ให้อย่างต่อเนื่องเป็นประจ าทุกวัน   

 ๑.๖ การตรวจสอบการใช้งานโปรแกรมไปรษณีย์บุคลากร 
         (๑) ผู้พัฒนาโปรแกรม ได้มอบสิทธิ์ส าหรับผู้บังคับบัญชาให้สามารถเข้า
ตรวจสอบการใช้งานที่จัดพิมพ์รายงานออกตามวัน เดือนหรือปีตามต้องการ 
           (๒) เพ่ิมความสะดวก รวดเร็วต่อการสืบค้นหรือเรียกใช้ ช่วยลดต้นทุน
รวมทั้งการรู้จักใช้คนและพ้ืนที่ที่มีจ ากัดได้อย่างคุ้มค่า 

 ๑.๗  การพิจารณาและใช้ประโยชน์ในกระบวนงานนี้: โดยผู้บังคับบัญชาระดับ
หัวหน้างาน หัวหน้าส านักงานคณบดี ผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดี   
        (๑) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) ต้องเก็บสถิติเพ่ือ
ประมวลผลและเสนอรายงานสรุปในกระบวนการนี้ต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติทุกครั้ง/เดือน/ปี              
        (๒) การตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ ซึ่งกรณีท่ีไม่สามารถตัดสินใจได้  
จะเสนอขอรับข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาเป็น
ลายลักษณ์อักษร  
        (๓) เพ่ิมความสะดวก รวดเร็วต่อการสืบค้น ช่วยลดต้นทุนการผลิต
ส าเนาเอกสารครั้งละมากๆ รู้จักใช้คนและพ้ืนที่ที่จ ากัดได้อย่างคุ้มค่า 
(ต้ังค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จที่ท าให้กระบวนการนี้บรรลุผล  
ตามหลักการ PDCA ซ่ึงเป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุงกระบวนการท างาน
ให้ดียิ่งขึ้น และ OKR คือ วิธีการตั้งเป้าหมายของแต่ละบุคคลในองค์กรให้มี
เป้าหมายที่สอดคล้องกันทั้งองค์กร) 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๑๘ 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนการบริการ
ขอรับพิเศษของนิสิต 
คณะวิทยาศาสตร์ 
(ส ำหรับนิสิตที่ก ำลังศึกษำ
อยู่ในคณะวิทยำศำสตร์
และขอใช้เพื่อกำรศึกษำ
และกำรวิจัย) 

 

๒.๑ คัดแยกและจัดการไปรษณีย์: เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 
ส าหรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของนิสิตกลุ่มนี้ เจ้าหน้าที่ประจ าวัน 
จะต้องสังเคราะห์เอกสารดังกล่าวในเบื้องต้นว่า ควรด าเนินการต่ออย่างไร เช่น 
นิสิตสั่งซื้อของใช้ส่วนตัวออนไลน์ ไปรษณีย์ของนิสิตที่ตรวจสอบไดว้่าจบแล้ว 
หรือนิสิตของคณะอ่ืนๆ เป็นต้น กรณีนี้จะน าเข้าสู่ขั้นตอนส่งคืนทั้งหมด 
(ตามข้อก าหนดในบันทึกข้อความ เรื่อง ของดรับเอกสารและพัสดุไปรษณีย์ของ
บุคคลอื่นๆ ยกเว้น นิสิตคณะที่ขอใช้เพ่ือการศึกษา/การวิจัย เท่านั้น)  
๒.๒ ไปรษณีย์ลงทะเบียนของนิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์ ดังนี้ 
         (๑) ตรวจสอบชื่อของนิสิต/สาขาท่ีก าลังศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์
ผ่านระบบที่ reg.buu.ac.th เพ่ือแสดงตัวตนของผู้รับตามจ่าหน้า 
         (๒)  สแกนเอกสารไปรษณีย์ของนิสิตเพ่ือท าบันทึกย่อแจ้งข่าวสารผ่าน
เจ้าหน้าที่ของภาควิชาที่นิสิตศึกษาอยู่  
         (๓) แนบค าร้องให้นิสิตปฏิบัติตามเงื่อนไข โดยจะเก็บรักษาเพ่ือรอจ่าย
ภายใน ๕ วันท าการ หากพ้นก าหนดถือว่าสละสิทธิ์ จะถูกส่งคืนให้แก่ ปณฝ. 

 ๒.๓ ติดตามผลปฏิบัติของนิสิต ที่มีเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์น ามาเข้ามา 
(๑) นิสิตรับทราบผ่านเจ้าหน้าที่ภาควิชาฯ กรอกค าร้องตามเงื่อนไข 

และเสนออาจารย์ที่ปรึกษาลงนามรับทราบ/เห็นชอบให้นิสิตรับไปรษณีย์นั้นๆ 
         (๒) นิสิตมายื่นค าร้อง/ขอรับ เจ้าหน้าที่ประจ าวันตรวจสอบ/ตรวจเช็ค
ความครบถ้วน นิสิตแสดงบัตรประจ าตัวนิสิตหรือแนบส าเนาบัตรมาด้วยก็ได้ 
         (๓) นิสิตต้องเปิดเผยเอกสารไปรษณีย์ของนิสิตที่ได้รับว่า ประสงค์จะ
ใช้ในการศึกษาหรือการวิจัย เป็นความจริง  
          (๔) เจ้าหน้าทีป่ระจ าวัน เซ็นจ่ายไปรษณีย์ของนิสิตตามแจ้งในข้อ (๓) 
          (๕) เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับทราบค าร้องของนิสิตที่ได้ผ่านความ
เห็นชอบมาตามล าดับ เรียบร้อยแล้ว 

 ๒.๔ การพิจารณาและคัดกรอกในกระบวนงานนี้ : โดยผู้บังคับบัญชาระดับ
หัวหน้างาน หัวหน้าส านักงานคณบดี, ผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดี  
         (๑) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) รวบรวมค าร้องขอรับ
พิเศษของนิสิตเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณารับทราบต่อครั้ง/เดือน/ปี  
         (๒) เก็บสถิติ สังเคราะห์และวิเคราะห์ผลทั้งกระบวนงาน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณารายงานต่อเดือนหรือรอบปีประเมินต่อไป 
         (๓) การตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ โดยจะเสนอขอรับข้อเสนอแนะ
หรือความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษร ในกรณีที่ 
ไม่สามารถตัดสินใจได้ 
(ต้ังค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จที่ท าให้กระบวนการนี้บรรลุผล  
ตามหลักการ PDCA และ OKR) 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๑๙ 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๓. กระบวนการบริการ
ส่งคืนเอกสารและสิ่งของ
ไปรษณียข์องบุคคลอ่ืนๆ 
ที่ไม่เกี่ยวข้อง  
(ส ำหรับบุคคลอื่นๆ รวมถึง
นิสิต ผู้เกษียณฯ ลำออก
และส่งให้ผิดส่วนงำน) 

 

๓.๑ คัดแยกกลุ่มไปรษณียส์่งคืน: เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 
        (๑) รวบรวมกลุ่มของบุคคลอื่นๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องและต้องส่งคืน ปณฝ.  
๓.๒ จัดการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอื่นๆ ดังนี้ 
         (๑) ตรวจสอบชื่อผ่าน Google เพ่ือแสดงตัวตนบุคคลนั้นๆ กรณทีี่เป็น
นิสิตจบแล้ว และ/หรือ นิสิตคณะอื่นๆ ให้ถือว่าเป็นบุคคลอ่ืนๆ ทั้งหมด  
         (๒) สแกนบัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ของ ปณฝ. พร้อมระบุว่าส่งคืนใคร 
         (๓) พิมพ์บันทึกข้อความระบุครั้งที่ วันที่ส่งคืนพร้อมมีรายการสรุป 
ที่จะส่งคืนต่อวัน/ครั้ง โดยนับจ านวนที่รับเข้าในระบบและอ่ืนๆ รวมไว้ด้วย 
         (๔) สแกนเก็บข้อมูลส่งคืนเพ่ือเป็นหลักฐานไว้ทั้งหมด 
(ตามข้อก าหนดในบันทึกข้อความ เรื่อง ของดรับเอกสารและพัสดุไปรษณีย์ของ
บุคคลทั่วไปหรือบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง) 
๓.๓ การพิจารณาอนุมัติส่งคืน : โดยผู้บังคับบัญชาระดับ หัวหน้างาน หัวหน้า
ส านักงานคณบดี ผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดี 
          (๑) เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลและจัดท าสรุปรายการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติต่อครั้ง  
          (๒) มีหลักฐานและรายการสรุปที่ส่งคืนไว้ใช้อ้างอิงหรือทักท้วง 
๓.๔ การส่งมอบ-รับคืนไปรษณีย์ : เจ้าหน้าทีป่ระจ าวัน/พนักงานรับส่งเอกสาร  
         (๑) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ติดตามเมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้วน าบันทึก
ข้อความมาออกเลขหนังสือ ลงรายการสมุดส่งคืนพร้อมสแกนหลักฐานเก็บ 
         (๒) พนักงานรับส่งเอกสาร น าหลักฐานส่งคืนเอกสาร-สิ่งของไปรษณีย์
ที่ไม่เก่ียวข้องไปถึง ปณฝ. (สาขาย่อยมหาวิทยาลัยบูรพา)  
         (๓) เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ ปณฝ. ตรวจรับและเซ็นรับคืนให้แก่คณะ 
๓.๕ การวิเคราะห-์รายงานผลของกระบวนการส่งคืนท่ีไม่เกี่ยวข้อง 
         (๑) มีแนบหลักฐานบัญชีน าจ่ายสิ่งของไปรษณีย์ของ ปณฝ. 
         (๒) มีหนังสือส่งภายนอกที่เป็นลายลักษณ์อักษรและลงชื่อผู้รับคืน 
๓.๖ การพิจารณาและคัดกรอกในกระบวนงานนี้ : ผู้บังคับบัญชา (หัวหน้า
ส านักงานคณบดี, ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหารและรองคณบดีฝ่ายบริหาร)   
         (๑)  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) จะต้องเก็บสถิติและ
วิเคราะห์ผลทั้งกระบวนงานเสนอรายงานต่อผู้บังคับบัญชาต่อเนื่องทุกเดือน/ปี             
         (๒) การตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ โดยจะเสนอขอรับข้อเสนอแนะ
หรือความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา ในกรณีท่ีไม่สามารถตัดสินใจ 
(ต้ังค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จที่ท าให้กระบวนการนี้บรรลุผล  
ตามหลักการ PDCA และ OKR) 
๓.๗ การจัดเก็บและใช้ประโยชน์ 
(๑) สแกนข้อมูล เก็บต้นฉบับและมีหลักฐานอ้างอิงหรือทักท้วงในภายหลัง 
(๒) ช่วยรักษาสิทธิ์ให้ผู้รับตามจ่าหน้าได้รับข้อมูลครบถ้วนและไม่สูญหาย 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๒๐ 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนการบริการ 
รับฝากส่งเอกสารและ
สิ่งของทางไปรษณีย์  
ในนามคณะวิทยาศาสตร์ 
ไปถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในประเทศ 
และต่างประเทศ  
โดยช าระค่าใช้จ่าย 
เป็นเงินเชื่อ  
(ส ำหรับบุคลำกร ลูกจ้ำง
ของคณะวิทยำศำสตร์) 
 

๔.๑ เปิดบริการฝากส่งไปรษณีย์: เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 
เริ่มเวลา ๐๘.๐๐-๑๒.๐๐ น. (ทันพนักงานรับส่งเอกสารวันละรอบ) หลังเวลา 
๑๒.๐๐-๑๖.๓๐ น. ขอจัดส่งให้ในวันถัดไป ณ งานไปรษณีย์ (งานสารบรรณ) 
ส านักงานคณบดี ชั้น ๕ อาคารสิรินธร คณะวิทยาศาสตร์ (กรณีเร่งด่วน  
โปรดแจ้งเจ้าหน้าที่ประจ าวัน ทราบเพื่อรีบด าเนินการให้โดยตรง*)  
(ตามระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย ว่าด้วย การจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุที่
เกี่ยวข้องกับการพาณิชย์กับมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ใช้บริการตู้ ปณฝ.) 
๔.๒  คัดกรองเบื้องต้น-เตรียมพร้อมเอกสารไปรษณีย์ส่งออกรายวัน 
        (๑)  บุคลากรมาลงชื่อในแบบฟอร์มแสดงความจ านงขอฝากส่งไปรษณีย์
ตามท่ีก าหนด ได้แก่ แจ้งวัตถุประสงค์งาน/ส่งออกไปรษณีย์ประเภทใด เช่น  
(ในประเทศ) ส่งแบบธรรมดา ใช้เวลา ๗ วัน ค่าบริการชิ้นละ ๕-๑๕ บาท  
ส่งลงทะเบียน ใช้เวลา ๓ วัน ค่าบริการชิ้นละ ๑๖-๓๐ บาท ส่งด่วนที่สุด  
ใช้เวลา ๒ วัน ค่าบริการชิ้นละ ๓๒-๑๐๐ บาท / (ต่างประเทศ) ส่งธรรมดา  
ใช้เวลา ๑๐-๑๒ วัน ค่าบริการชิ้นละ ๘๐-๒๐๐ บาท ส่งลงทะเบียน/ด่วนที่สุด  
ใช้เวลา ๕ วัน ค่าบริการชิ้นละ ๕๐๐-๑,๕๐๐ บาท ตามน้ าหนัก/เขต/พื้นที่* 
       (๒)  คัดกรองเอกสารเบื้องต้น เช่น ความถูกต้องจ่าหน้า ที่อยู่ครบถ้วน 
เลขที่หนังสือ หัวเรื่อง รหัสไปรษณีย์ ประทับตรา ติดตราไปรษณียากร เป็นต้น 
(กรณีฝากส่งเกิน ๑๐ ชิ้น โปรดแจ้ง/ส่งช่ือ-ที่อยู่ให้เจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้า*) 

 ๔.๓ การจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ส่งออกรายวัน 
        (๑)  เปิดโปรแกรม Microsoft word ใช้แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทาง
ไปรษณียต์ามท่ี ปณฝ. ก าหนดไว้ 
         (๒)  พิมพ์ชื่อ-ที่อยู่ของผู้รับตามจ่าหน้า รหัสตราไปรษณียากร ครั้งที่ 
วันที่และลงชื่อผู้ฝากส่งในนามคณะวิทยาศาสตร์ 
         (๓)  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนและพิมพ์ออกไว้เป็นคู่ฉบับและ 
จัดชุดใบน าส่งไปรษณีย์พร้อมเอกสารและสิ่งของให้พร้อมส่งออกภายนอก 

 ๔.๔ การส่งออก-รับบิลเรียกเก็บ: พนักงานรับส่งเอกสาร (นายอุบล ทองสุข) 
และพนักงานรับส่งเอกสาร (ที่ท าการไปรษณีย์ ปณฝ.) 
         (๑) น าส่งเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ที่ฝากส่งออกภายนอกประจ าวัน  
         (๒) ที่ท าการไปรษณีย์ ปณฝ. ตรวจสอบความถูกต้อง ชั่งน้ าหนักและ     
คิดอัตราค่าบริการส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยจะรวบรวมผลส่ง
ประจ าวันจนครบเดือน เพ่ือจัดท าบิลเรียกเก็บค่าใช้จ่ายทุกๆ สิ้นเดือน 

 ๔.๕ การพิจารณาค่าฝากส่งไปรษณีย์: เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน หัวหน้างานคลังฯ 
ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหารและคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
        (๑) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) รับบิลเรียกเก็บเงิน
และตรวจสอบจ านวน-ค่าใช้จ่ายของเดือนที่เรียกเก็บเงิน และท ารายการสรุป
ของเดือนที่เรียกเก็บแนบเสนอต่อหัวหน้างานคลังและพัสดุพิจารณาต่อไป 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๒๑ 
 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนการบริการ 
รับฝากส่งเอกสารและ
สิ่งของทางไปรษณีย์  
ในนามคณะวิทยาศาสตร์ 
ไปถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในประเทศ 
และต่างประเทศ  
โดยช าระค่าใช้จ่าย 
เป็นเงินเชื่อ  
(ส ำหรับบุคลำกร ลูกจ้ำง
ของคณะวิทยำศำสตร์) 

-ต่อ- 

           (๒) หัวหน้างานคลังฯ รับบิลเรียกเก็บเงินและตรวจสอบตามจริง  
เสนอรองคณบดี/คณบดีตามล าดับ 
           (๓) สั่งจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสดแล้วแต่กรณี ผ่านเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการส่งมอบเงินเป็นค่าบริการฝากส่งไปรษณีย์เพ่ือรับหลักฐานทาง
การเงินมาใช้อ้างอิงการจ่ายเงินให้แล้วเสร็จตามรอบเวลาที่ก าหนด 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ด าเนินการ
ตามเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติของหน่วยงาน เช่น ค่าบริการไปรษณีย์     
ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์หรือค่าเช่า
ตู้ไปรษณีย์) 
๔.๖ รับ-ส่งค่าบริการไปรษณีย์ตามรอบบิลที่เรียกเก็บเงิน 
           (๑)  เจ้าหน้าที่ปฏิบตัิงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) รับมอบค่าใช้จ่าย
พร้อมเอกสารส าคัญเพ่ือสแกนข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน 
           (๒) พนักงานรับส่งเอกสาร (นายอุบล ทองสุข) รับ-ส่งค่าใช้จ่ายให้แก่
ปณฝ. และรอรับใบเสร็จรับเงินกลับมาคณะวิทยาศาสตร์ 

 ๔.๗ การรวบรวม-วิเคราะห์ผล เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) 
           (๑) มีคู่ฉบับใบน าส่งสิ่งของไปรษณีย์ที่ฝากส่งออกภายนอกรายวัน 
           (๒) มีใบแจ้งหนี้เพื่อเรียกเก็บค่าบริการฝากส่งไปรษณีย์จาก ปณฝ.  
           (๓) มีการประมวลผลและรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ
อย่างต่อเนื่องทุกครั้ง/เดือน/ปี 

 ๔.๘ การพิจารณาและคัดกรอกในกระบวนงานนี้ : โดยผู้บังคับบัญชาระดับ
หัวหน้างาน หัวหน้าส านักงานคณบดี ผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดี 
         (๑)  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน (น.ส.บุญพา ดิษฐเจริญ) ต้องเก็บสถิติและ
วิเคราะห์จ านวนและค่าใช้จ่ายของรอบเดือนที่เรียกเก็บเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
          (๒) การตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ โดยจะเสนอขอรับข้อเสนอแนะ
หรือความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาเป็นลายลักษณ์อักษร ในกรณีที่ 
ไม่สามารถตัดสินใจได้ 

 ๔.๙ การจัดเก็บและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานนี้ 
          (๑) เพ่ิมความรวดเร็วและสะดวกต่อการสืบค้นได้ง่าย 
          (๒) รับข้อเสนอแนะจากผู้บังคับบัญชาเพ่ือการรณรงค์ให้บุคลากร 
ในองค์กรช่วยลดค่าใช้จ่ายด้านนี้ลง ๕๐% จากสถิติของปีที่ผ่านมา 
(ต้ังค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จที่ท าให้กระบวนการนี้บรรลุผล 
ตามหลักการ PDCA และ OKR) 
 

 

 



 

คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา                 หน้า ๒๒ 
 

๘.  แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
การปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด งานสารบรรณ ส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตร์ เป็นการปฏิบัติงานแขนงหนึ่งของงานสื่อสารองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานด้านเอกสารและ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยสนับสนุนการท างาน  มีหน้าที่ก ากับ ดูแลและจัดการให้บริการรับเข้า
และส่งออกเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ทั้งในประเทศและต่างประเทศแก่บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ 
จึงจ าเป็นจะต้องค านึงถึงขอบข่ายและความส าคัญของงาน รวมทั้งบทบาทของเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน ได้แก่ 

๘.๑ ขอบข่ายของงาน : รับ-ส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ จัดการข้อมูลในระบบสารสนเทศ
ร่าง-พิมพ์-ตรวจทานและจัดการส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายภายในประเทศและต่างประเทศ    
เขียนหลักการ-วัตถุประสงค์โครงการ-แผนงานและด าเนินการให้สัมฤทธิผล จัดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ สแกนข้อมูลและผลิตส าเนาเอกสารตามสมควร ติดตามงาน เก็บสถิติ 
ประมวลผลและจัดท ารายงานสรุปเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาอย่างต่อเนื่องทุกครั้ง/เดือน/ปี 

๘.๒ ความส าคัญของงาน : เป็นงานให้บริการด่านหน้าที่ใช้ในการควบคุมงานและติดตามผลการ
ปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดในการท างานลดน้อยลง ช่วยปรับปรุงและออกแบบกระบวนงานใหม่      
เพ่ือส่งเสริมการบริหารคุณภาพของงานใหเ้กิดผลงานที่ได้มาตรฐานและบรรลุผลตามเป้าหมาย   

๘.๓ บทบาทของเจ้าหน้าที่ : มีมนุษยสัมพันธ์ มีน้ าใจ เกื้อกูล มีความรอบคอบและต้องมีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานต้องมีความรูแ้ละทักษะในเรื่องนั้นๆ เป็นอย่างดี ได้แก่ 

   (๑)  ความรู้เรื่องแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการและโครงสร้างงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือร่วม
เป็นส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการพัฒนา 

   (๒)  ความรู้เรื่องกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติงานที่ดีขององค์กรหรือหน่วยงาน  
เครือข่ายที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ร่วมกับงานที่รับผิดชอบได้อย่างมืออาชีพ  

   (๓)  ความรู้เรื่องการสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับดี เพ่ือประโยชน์ในการจัดการเอกสาร
และสิ่งของทางไปรษณีย์จากต่างประเทศได้อย่างถูกต้องและแม่นย า 

   (๔)  ความรู้ ทักษะ ความสามารถวินิจฉัย วิเคราะห์และประเมินผลเชิงสถิติ/การวิจัย 
 

๙.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
มาตรฐาน คือ สิ่งที่เป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ ซึ่งมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานจะเป็นการปฏิบัติงานจากความร่วมมือหรือให้ความอนุเคราะห์ในระดับใดระดับหนึ่ง ที่ถือเป็น
เกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่น่าพอใจและผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานกระท าได้ ดังนั้น เกณฑ์มาตรฐานของ
คุณภาพงานของคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลับบูรพา ประกอบด้วย 

๙.๒ ด้านคุณภาพ 
(๑) ก ากับ ควบคุม ดูแล และจัดการเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์  

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบที่ใช้อ้างอิงและที่คณะ  
ก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม   

(๒) พัฒนาการท างานด้วยเอกสารควบคู่กับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศขั้นสูง มาช่วย
สนับสนุนและเสริมสร้างความเป็นมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 

(๓) การตัดสินใจในงานที่ปฏิบัติอยู่ โดยจะเสนอขอรับข้อเสนอแนะหรือความคิดเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา ในกรณีที่ไม่สามารถตัดสินใจได้ 
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๙.๒ ด้านปริมาณ 
 (๑) สถิติและจ านวนรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากร ที่เลือกพิมพ์ออกเป็น
รายงานสรุปจากโปรแกรมได้ตามต้องการ โดยต้องนับผลรวมทั้งหมดของจ านวนไปรษณีย์ที่รับเข้า
ประจ าวันเพ่ือเก็บสถิติยอดสรุป ตั้งแต่เริ่มแรกจนถึงสิ้นปีพุทธศักราชและปีงบประมาณ  
 (๒) สถิติและจ านวนขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต ที่ประสงค์
จะขอใช้เพื่อการศึกษา/วิจัย โดยได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับและได้ใช้ประโยชน์ตามจริง 
 (๓) สถิติและจ านวนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องและ
ส่งคืนให้แก ่ปณฝ. ด าเนินการต่อไป โดยจะมีหลักฐานไว้ใช้อ้างอิงหรือทักท้วงภายหลัง            
 (๔) สถิติและจ านวนรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์
ไปถึงหน่วยงานภายนอก โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ ตามรอบการส่งออกประจ าวัน/เดือน/ปี 
 (๕) ประมวลผลและมีรายงานสรุปในทุกกระบวนการเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ
อย่างต่อเนื่องทุกครั้ง/เดือน/ปี 

๙.๓ ด้านงบประมาณ/ค่าใช้จ่าย  
 (๑) ประมวลผลและรายงานสรุปตามรอบบิลเรียกเก็บค่าใช้จ่ายทางไปรษณีย์ (รายเดือน) 
เสนอเป็นข้อมูลประกอบต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาทุกรอบบิล 
 (๒) ตารางเปรียบเทียบจ านวนและค่าใช้จ่ายในการจัดบริการฝากส่งเอกสารและสิ่งของ
ทางไปรษณีย์ไปถึงหน่วยงานภายนอก โดยเพิ่มมาตรการรณรงค์ให้ลดค่าใช้จ่ายลง ๕๐% จากปีที่ผ่านมา  

๙.๔ ด้านเวลา   
 (๑)  บริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร มีก าหนดเวลารับเข้า  

วันละ ๑ รอบ และมาถึงคณะวิทยาศาสตร์ในเวลา ๑๕.๓๐ น. ของทุกวันท าการ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 (๒)  บริการขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต มีก าหนดเวลา  

เก็บรักษาเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของนิสิตเพ่ือรอจ่าย ภายใน ๕ วันท าการ หากพ้นก าหนดจากนี้
เอกสารไปรษณีย์ของนิสิตจะถูกส่งคืนให้แก่ ปณฝ.ด าเนินการต่อไป 

 (๓)  บริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคล อ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง          
มีก าหนดเวลาส่งคืนบันทึกข้อความพร้อมหลักฐานส าคัญถึง ปณฝ. ภายใน ๓ วันท าการ (ยกเว้นวันหยุด) 
 (๔)  บริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์  ไปถึง
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องในประเทศและต่างประเทศ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ มีก าหนดการ 
เปิดให้บริการทุกวันท าการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๐๐–๑๒.๐๐ น. (ทันพนักงานส่งเอกสารวันละรอบ) หากฝากส่ง
หลังเวลา ๑๒.๐๐–๑๖.๓๐ น. ขออนุญาตจัดส่งให้ในวันถัดไป กรณีเร่งด่วน โปรดกรุณาแจ้งได้ทันท ี
 
๑๐. ระบบติดตามประเมินผล 
 ๑๐.๑ ก ากับ ควบคุม ดูแลและจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์     
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วนอย่างต่อเนื่องทุกวันท าการ เป็นไปตามระเบียบ 
ทีใ่ช้อ้างอิงและท่ีคณะวิทยาศาสตร์ ก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 

๑๐.๒ ตั้งค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จตามหลัก PDCA และ OKR ของทุกกระบวนการดังนี้ 
 (๑)  ร้อยละของจ านวนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากรคณะ    

ที่สแกนรับเข้าในระบบฯ ได้ส่งอีเมล์แจ้งเตือนให้บุคลากรรับทราบที่อีเมล xxx@buu.ac.th ภายในเวลา 
๑๖.๓๐ น. ทุกวันท าการ/ทุกรอบทีร่ับเข้าฯ ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

mailto:xxx@buu.ac.th
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 (๒)  ร้อยละของจ านวนรับเข้าเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
ที่ปฏิบัติตามเงื่อนไขและน าไปใช้ประโยชน์ตามจริง ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 

 (๓)  ร้อยละจ านวนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่มีหลักฐานส่งคืน  
ถึงท่ีท าการไปรษณีย์ (ปณฝ.) ภายใน ๓ วันท าการ ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ 
 (๔)  ร้อยละของชิ้นงานและอัตราค่าบริการส่งเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ไปถึงหน่วยงาน
ภายนอกลดลงจากสถิติของปีที่ผ่านมา ค่าเป้าหมายคิดเป็นร้อยละ ๕๐  
 ๑๐.๓ การด าเนินงานในทุกกระบวนการแล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด มีสถิติ การประมวลผล
และจัดท าเป็นรายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอย่างต่อเนื่องทุกครั้ง/เดือน/ป ี
 
๑๑. เอกสารอ้างอิง 

๑๑.๑ เอกสารอ้างอิงตามหลักสากล 
(๑) ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
(๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  
(๓) ระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย ว่าด้วย การจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุที่เกี่ยวข้อง

กับการพาณิชย์โดยตรง พ.ศ. ๒๕๖๒  
(๔) กระบวนการเดมมิ่ง PDCA เป็นวงจรที่พัฒนาให้เป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุง

กระบวนการท างานให้ดียิ่งขึ้น คือ วางแผน (Plan) ปฏิบัติ (Do) ตรวจสอบ (Check) และด าเนินการ (Act)  
(๕) Objectives and key results (OKR) คือ วิธีการตั้งเป้าหมายของแต่ละบุคคลใน

องค์กรให้มีเป้าหมายที่สอดคล้องกันทั้งองค์กร  
(๖) ระบบติดตามและตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสารไปรษณีย์ลงทะเบียนออนไลน์ของ

บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด  
 (๖) Work Manual และเทคนิคการจัดท าคู่มือออนไลน์ โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

(กบ.พบ.) มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี  
๑๑.๒ เอกสารอ้างอิงที่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ก าหนดขึ้นใช้ตามสมควร  

 (๑) โครงการพัฒนาการใช้งานผ่านระบบสแกนบาร์โค้ดรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนของ
บุคลากรและแผนงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 

 (๒) โปรแกรมสแกนบาร์โค้ดรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ ที่
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/login/index.html 

(๓) ข้อก าหนดตามบันทึกข้อความคณะวิทยาศาสตร์ที่ ศธ ๖๒๑๔.๑/๐๐๓๗ ลงวันที่ ๗ 
มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙  

(๔) ข้อก าหนดตามบันทึกข้อความคณะวิทยาศาสตร์ที่ ศธ ๖๒๑๔.๑/ว๐๒๓๐ ลงวันที่ ๑๕ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐  

(๕) ข้อก าหนดตามบันทึกข้อความคณะวิทยาศาสตร์ที่ ศธ ๖๒๑๔.๑/ว๐๒๔๖ ลงวันที่ ๑๘ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(๖) ค าร้องขอรับเอกสารไปรษณีย์เป็นกรณีพิเศษของนิสิต ที่ศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์
และประสงค์จะขอใช้เพื่อการศึกษาและการวิจัย (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)  
 

http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/login/index.html
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๑๒.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ๑๒.๑ กระบวนการบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร ประกอบด้วย 
                  (๑) บัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ที่ได้รับมาในนามคณะวิทยาศาสตร์ ตามเงื่อนไขของ ปณฝ 
  (๒) โครงการพัฒนาการใช้งานผ่านระบบสแกนบาร์โค้ดรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนของ
บุคลากรคณะและแผนงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
                     (๓) บันทึกข้อความเรื่อง การประชาสัมพันธ์ระบบการใช้งาน ผ่านผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

(๔) บันทึกข้อความแจ้งให้เจ้าหน้าที่ธุรการภาควิชาฯ มารับรหัสบาร์โค้ดผ่านผู้บังคับบัญชา  
(๕) บันทึกข้อความเรื่อง แจ้งของดรับเอกสารไปรษณีย์ให้นิสิตรับทราบ ผ่านรองคณบดีฯ 
(๖) อุปกรณ์ช่วยสนับสนุนการท างาน เช่น เครื่องสแกนบาร์โค้ด รหัสประจ าตัวผู้รับสิทธิ์ 

ตราประทับไปรษณีย์ ตราไปรษณียากร สถานที่ให้บริการและจัดเก็บเอกสารไปรษณีย ์เป็นต้น 
(๗) สถิติเป็นรายงานแสดงจ านวนรับเข้าและน าจ่ายประจ าวัน หรือตามรอบที่ต้องการได้ 
(๘) ข้อความส่งอีเมล์เพ่ือแจ้งเตือนให้บุคลากรชื่อตามทะเบียนที่อีเมล xxx@buu.ac.th  

รับทราบว่า ไดร้ับเข้าเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ประจ าวันของท่านมาถึงคณะ เรียบร้อยแล้ว   
(๙) สถิติตรวจสอบบัญชีรับจ่ายเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากร 

๑๒.๒ กระบวนการบริการขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต ที่ศึกษาอยู่ใน
คณะวิทยาศาสตร์และขอใช้เพื่อการศึกษาหรือการวิจัย ประกอบด้วย 
  (๑) ค าร้องขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นกรณีพิเศษของนิสิตคณะ ที่ขอใช้
เพ่ือการศึกษา/การวิจัย (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 (๒) สถิติตรวจสอบบัญชีขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์กรณีพิเศษของนิสิต 
๑๒.๓ กระบวนการบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอื่นๆ ประกอบด้วย 

  (๑) บันทึกข้อความพร้อมรายการสรุปที่จะส่งคืนของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้ผ่าน
การตรวจสอบตัวตนจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าวันเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติ 
ต่อครั้งและส่งคืนภายในเวลาที่ก าหนด โดยจะต้องสแกนเก็บหลักฐานไว้อ้างอิงหรือทักท้วงในภายหลัง 

(๒) สถิติตรวจสอบบัญชีส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์อ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง 
๑๒.๔ กระบวนการบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ ในนามคณะวิทยาศาสตร์   

ไปถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องในประเทศและต่างประเทศ โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ ประกอบด้วย 
 (๑) แบบแสดงความจ านง/ใบลงชื่อรับฝากส่งเอกสารไปรษณีย์ประจ าวันส าหรับบุคลากร
ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

(๒) แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ ซึ่งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน จะต้องจัดเตรียม จัดการส่งออกไปถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในประเทศและ
ต่างประเทศ เช่น ตรวจสอบการจ่าหน้าซอง ติดตราไปรษณียากร จัดพิมพ์ชื่อ-ที่อยู่ผู้รับให้ถูกต้อง ตรวจเช็ค 
ตรวจนับ ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าวันและจัดชุดให้พร้อมส่งออก โดยพนักงานรับส่งเอกสาร
ประจ าวัน จะน าชุดส่งออกไปส่งที่ ปณฝ. วันละ ๑ รอบ ออกเดินทางเวลา ๑๓.๓๐ น. ของทุกวันท าการ 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ) 

(๓) ใบแจ้งหนี้ รายการสรุปและอัตราค่าบริการส่งไปรษณีย์ประจ าเดือน โดยทาง ปณฝ. 
ส่งบิลมาเรียกเก็บเงินของรอบเดือนที่ผ่านมา ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน ต้องตรวจนับและเก็บสถิติ
สรุปเป็นรายงานผลเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาต่อครั้ง/รอบบิล/เดือน/ปี 
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คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๒๖ 
 

๑๓. ปัญหา อุปสรรค/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑๓.๑ ปัญหา อุปสรรคที่ผ่านมา แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน  

  จากการปฏิบัติงานด้านการให้บริการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ที่ผ่านมาไม่มี
ผู้รับผิดชอบ ไม่มีเงื่อนไข ขั้นตอนหรือข้อก าหนดมาควบคุมและช่วยขับเคลื่อนระบบรับ-จ่ายไปรษณีย์     
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โดยจะรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอกน าเข้ามามีจ านวนมากในแต่ละครั้ง 
(เช้า-บ่าย) ซึ่งจะมีทั้งที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์ นิสิตและบุคคลอ่ืนๆ บางกรณีเกิดปัญหา 
เช่น จ่าหน้าซองไม่ชัดเจน สูญหาย ตกหล่นไปส่วนงานไหน พัสดุไปรษณีย์ชิ้นใหญ่มากๆ หรือต้องน าเงินสด
ไปช าระด้วยตนเองหรือจ่าหน้าคณะวิทยาศาสตร์ แต่ต้องการติดต่อกับคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา  เป็นต้น  
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณา คัดกรอง สังเคราะห์และวินิจฉัยทิศทางเดินของเอกสารนั้นๆ ให้ถูกต้องและ
แม่นย า เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดได้ ด้วยเหตุผลดังกล่าว ผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์ ได้เล็งเห็น
ความส าคัญของปัญหาและอุปสรรคที่จ าเป็นต้องได้รับการแก้ไขเร่งด่วน โดยก าหนดทิศทางให้เป็นแนวทาง
ในการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุตามเป้าหมาย ดังนี้ 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา-อุปสรรคที่ผ่านมา แนวทางแก้ไข-พัฒนางาน 
ก.๑ บริการรับเข้าเอกสาร
และสิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของคณะวิทยาศาสตร์ 
 
  

 ไม่มีระบบรับจ่ายเอกสารชัดเจน
และไม่มีผู้รับผิดชอบโดยตรง 
 ก าหนดเวลาไปรับเอกสาร
ไปรษณีย์วันละ ๒ รอบ(เช้า-บ่าย) 
โดยจะรับเข้ามาทั้งหมด ได้แก่ 
บุคลากรภายใน นิสิต/บุคลากรอื่น 
ท าให้เกิดความยุ่งยาก มีเอกสาร    
ที่ไม่เกี่ยวข้องตกค้างและจัดเก็บไว้    
รอจ่ายให้ผู้รับอ่ืนๆ จ านวนมาก 
 ตรวจเช็คข้อมูลด้วยสายตา 
แล้วก็น าเอกสารเก็บใส่ตู้เปิดไว้  
 ถ่ายเอกสารใบน าส่งไปรษณีย์ 
ครั้งละหลายๆ แผ่นเพ่ือเก็บส าเนา 
ส่วนต้นฉบับส่งคืนท่ีท าการไปรษณีย์ 
 คณะฯ ไม่มีทรัพยากรบุคคล 
หรือสถานเก็บเอกสารเพียงพอ   
เพ่ือรอจ่าย ท าให้ผู้รับจะต้องเป็น   
ผู้มาคัดเลือกหรือหยิบเอกสารไปเอง 

 ก าหนดตัวผู้รับผิดชอบหลักและ    
มีกรอบเวลาให้บริการที่ชัดเจนขึ้น 

 ก าหนดนโยบายเป็นระเบียบหรือ
ข้อบังคับเฉพาะกิจ 
 ก าหนดแนวทางและวิธีปฏิบัติงาน       
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและ 
สอดคล้องกับสถานการณ์จริง 
 จัดท าโครงการและแผนงานตาม
นโยบายเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติหรือ
ให้ความเห็นชอบเพ่ือจัดประชุมกลุ่ม 

 พัฒนาโปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อ
อ านวยความสะดวก รวดเร็ว ช่วยลด
ขั้นตอนและต้นทุนผลิตเอกสาร 
ด้วยการรับ-จ่ายในระบบฯ แทน* 
(ต้นฉบับใบน าส่งไว้ใช้ในกรณีพิเศษ)  
จัดท ารูปแบบและก าหนดรอบเวลา 
การให้บริการที่ชัดเจนเชิงประจักษ์ 

 
  

 
 มีกรณีที่ผู้รับบางรายเข้ามารับ   
แต่เอกสารสูญหายหรือหยิบติดไป 
ซึ่งไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าใคร
หยิบไป* (*ต้องรอให้ถือมาคืนเอง  
หากเร่งด่วนก็จะติดต่อสอบถาม 
ไปยังบุคลากรทุกคนที่มีเอกสาร
รับเข้าในรอบวันดังกล่าว) 

*โปรแกรมท่ีพัฒนาขึ้นนี้จะแยกส่วน
ของไปรษณีย์ลงทะเบียนระหว่าง
บุคลากรของส่วนงาน กับ บุคคลอ่ืนๆ 
ออกจากกันได้ชัดเจนมากยิ่งขึ้น 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๒๗ 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา-อุปสรรคที่ผ่านมา แนวทางแก้ไข-พัฒนางาน 
ก.๑ บริการรับเข้าเอกสาร
และสิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของคณะวิทยาศาสตร์ 
(ต่อ) 

 

 มีบุคลากรที่มาปฏิบัติงานใหม่*  
 มีบุคลากรทีแ่จ้งเปลี่ยนชื่อหรือ
นามสกุล โดยจะมีเอกสารน าจ่าย 
เข้ามาทั้งชื่อเก่าและชื่อใหม่* 
(*จะไม่มีฐานข้อมูลช่วยส่งเสริม)   

 มีโปรแกรมส าเร็จรูปที่เชื่อมต่อกับ
ฐานข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร 
 สามารถด าเนินการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันและทันต่อ
สถานการณ์จริง   

  มีเอกสารที่น าจ่ายมายังบุคลากร
ที่ลาออกและบุคลากรที่เกษียณอายุ
ราชการไปแล้ว (จะด าเนินการต่อ
อย่างไร) 

 กรณีเป็นเอกสารส าคัญๆ น าเข้าสู่
กระบวนการส่งคืน เช่น เอกสารจาก
ทางธนาคาร เอกสารซื้อขายพันธบัตร 
และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับสิทธิประโยชน์
ของบุคลากรดังกล่าว  
-กรณีเป็นเอกสารทั่วไปเก็บใส่กล่องไว้
เพ่ือคัดเลือกมาใช้ประโยชน์ต่อไป 

  มีเอกสารที่น าจ่ายมาถึงบุคคล 
ประเภทลูกจ้าง/ฝ่ายช่าง/นิสิตฯ  
(จะด าเนินการต่ออย่างไร) 

 ตรวจเช็คชื่อบุคลากรตามใบน าส่ง 
ไปรษณีย์และไม่ต้องสแกนเข้าระบบ
เนื่องจากจะไม่มีชื่อในฐานข้อมูล 
-ติดต่อผู้รับตามจ่าหน้าเข้ามาลงชื่อ
เพ่ือเซ็นรับเอกสารด้วยตัวเอง 

  มีเอกสารที่จ่าหน้าซองในนาม
หัวหน้าส่วนงานหมายถึง”คณบดี 
และ/หรือ หัวหน้าภาควิชา*    
(จะด าเนินการต่ออย่างไร)) 

 แจ้งเจ้าหน้าที่ฝ่าย/ภาควิชาฯ   
เพ่ือขอใช้ชื่อสแกนเป็นผู้รับเอกสาร
ไปรษณีย์แทน ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันมิให้
อีเมลเข้าไปรบกวนผู้บริหารระดับ
หน่วยงาน/ภาควิชาฯ โดยไม่จ าเป็น 
*ผู้บริหารบางท่านแจ้งความประสงค์
ขอรับข่าวสารผ่านอีเมลของตัวเอง 
และตรวจสอบการใช้งานไปด้วย 

  
 

 ไม่สามารถตรวจสอบสถานะ
อีเมลของบุคลากรตามทะเบียน
ประวัติได้ เช่น เป็นบุคลากรตาม
ประวัติแต่ไม่มีอีเมลของตัวเองหรือ
อีเมล์เต็มหรือไม่รับข่าวสาร เป็นต้น 
 

 ตรวจเช็คชื่อบุคลากรตามใบน าส่ง 
และไม่ต้องสแกนเข้าระบบฯ แต่แจ้ง
ด้วยวาจาให้ผู้รับที่ไม่มีอีเมลเป็นของ
ตัวเองหรือไม่เคยเปิดอีเมลรับทราบ 
 ระบบจะส่งอีเมลแจ้งใหผู้้รับทราบ 
กรณีอีเมลมีปัญหาจะตีถูกตีกลับมา* 
*ซึ่งจะมีเจ้าหน้าที่ฝ่าย/ภาควิชาฯ     
ทีร่ับมอบหมายเป็นผู้รับไปรษณีย์แทน
เพ่ือน าส่งให้ถึงมือผู้รับเป็นประจ า 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๒๘ 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา-อุปสรรคที่ผ่านมา แนวทางแก้ไข-พัฒนางาน 
ก.๑ บริการรับเข้าเอกสาร
และสิ่งของทางไปรษณีย์ 
ของคณะวิทยาศาสตร์ 
(ต่อ) 

 

 มีเอกสารไปรษณีย์ที่จ าเป็นต้อง
ส่งคืนในหลายๆ กรณี เช่น เอกสาร
ที่ส่งผิดส่วนงาน หรือนิสิตที่สั่งของ
ออนไลน์หรือบุคคลอื่นที่ไม่เกี่ยว 
ข้องกับส่วนงาน* เป็นต้น 
(*บางครั้งสูญหาย โดยไม่ทราบ
สาเหตุและไม่มีผู้รับผิดชอบ) 

 ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ/คัดแยกชื่อ 
(๑) ชื่อบุคลากรที่ให้ผิดส่วนงาน 

- พิมพ์บันทึกข้อความพร้อมมี 
รายการสรุปการส่งคืนประจ าวัน 

- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
บันทึกส่งคืนโดยจะส่งคืนในวันถัดไป  
(๒) ชื่อนิสิตคณะฯ ให้พิจารณาตาม
ความเหมาะสม ดังนี้ 

- เป็นเอกสารเพ่ือการศึกษา เช่น  
ใช้กู้ กยศ. และขอทุนต่างๆ ให้นิสิต
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มฯ พร้อมให้
อาจารย์ที่ปรึกษาลงชื่อก ากับ 
หมายเหตุ: เก็บไว้รอจ่ายไม่เกิน ๗ วัน 

- เป็นเอกสารส่วนตัว/สั่งซื้อของ 
ให้พิมพ์บันทึกข้อความขอส่งคืนเพื่อให้
นิสิตไปรับตรงที่ท าการไปรษณีย์เอง 
หมายเหตุ: น าเข้าสู่กระบวนการส่งคืน
ไม่เกิน ๒-๓ วันท าการ 

ก.๒ การใช้ประโยชน์ 
  
  

 ไม่มีข้อมูลที่จะน ามาใช้ประกอบ 
การคิดค่าภาระงานได้ตามข้อตกลงฯ 

 มีเอกสาร/หลักฐานอ้างอิงได้ 
 มีรายงานที่น ามาใช้วิเคราะห์     
ค่างานได้อย่างเป็นรูปธรรม 

ระบบไปรษณีย์บุคลากร: http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/manage_admin.php 
ข.๑ บริการรับฝากส่งเอกสาร
ทางไปรษณีย์ในนาม     
คณะวิทยาศาสตร์ โดยช าระ
ค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ  

 ไม่มีหลักฐานของผู้ขอฝากส่ง 
 กรณีผู้ขอฝากส่งต้องการ
ตรวจสอบสถานะในการส่งเอกสาร 
ก็ต้องทราบวันที่หรือเลขท่ีหนังสือ
ออกเท่านั้น* (*หากไม่ระบุไว้ที่มุม
ซองจดหมายก็ต้องมาเช็คซ้้าอีกครั้ง
ว่าส่งไปที่ใด ท้าให้ต้องเสียเวลา
ค้นหา/ตรวจสอบ) 

 มีใบเซ็นชื่อผู้ขอฝากส่งที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษร ท าให้สามารถตรวจสอบ
ชื่อ-วันที่ขอฝากส่ง 
พร้อมจ านวนที่ขอฝากส่งด้วย 
 รับ-กรอกข้อมูลในใบฝากส่ง 
 เก็บเอกสารและหลักฐานไว้รอ
ตรวจสอบข้อมูลฝากส่งให้ตรงตามใบ
แจ้งหนี้จากท่ีท าการไปรษณีย์  

ข.๒ การใช้ประโยชน์  ไม่มีข้อมูลที่จะน ามาใช้ประกอบ 
การคิดค่าภาระงานได้ตามข้อตกลงฯ 

 ใช้ข้อมูลมาประกอบการวิเคราะห์
เพ่ือคิดค่าภาระงานได้ 
 มีระบบติดตามเส้นทางเอกสาร
ออนไลน์ที่สามารถตรวจสอบได้* 

*โปรแกรมตรวจสอบพัสดุไปรษณีย์ออนไลน์ได้ที่ http://track.thailandpost.co.th 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/manage_admin.php
http://track.thailandpost.co.th/
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา-อุปสรรคที่ผ่านมา แนวทางแก้ไข-พัฒนางาน 

ค.๑ บริการขอรับกรณีพิเศษ
ของนิสิตและบริการส่งคืน
ไปรษณียข์องบุคคลอ่ืนๆ  
ที่ไม่เกี่ยวข้อง 
  

 ไม่มีระบบหรือขั้นตอนในการรับ-
จ่ายเอกสารไปรษณีย์ท าให้มีเอกสาร 
สูญหายบ่อยครั้งและติดตามไม่ได้ 
 ไม่มีมาตรการรองรับเอกสาร 
ที่ส่งผิดหรือการสั่งซื้อของออนไลน์ 
ของนิสิตหรือบุคลากรอ่ืนๆ ท าให้ 
มีการรับเข้าเอกสารมาเป็นจ านวน
มากๆ ก่อให้เกิดความยุ่งยาก 
เอกสารกระจัดกระจาย ตกค้าง/ 
สูญหาย และตรวจสอบไม่ได้ 

 พัฒนาโปรแกรมรับเข้า-จ่าย 
เอกสารไปรษณีย์ลงทะเบียน 
เพ่ือคัดแยกและแสดงสัดส่วนของ 
เอกสารไปรษณีย์ได้อย่างชัดเจน เช่น 
สามารถค านวณส่วนต่างที่แสดงจ านวน
รับเข้าตามทะเบียนประวัติบุคลากร มา
คัดแยกชื่อบุคคลอ่ืนเพ่ือน าเข้าสู่
ขั้นตอนส่งคืนได้ต่อไป 
 มีบันทึกแจ้งเวียนตามนโยบายของ
ส่วนงานให้ทราบและถือปฏิบัติ   ใน
ทิศทางเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 
 มีก าหนดรูปแบบในแบบฟอร์ม
ขอรับไปรษณีย์เป็นกรณีพิเศษของนิสิต
ใช้ในการศึกษาและการวิจัย 
เท่านั้น 

ค.๒ การใช้ประโยชน์  ไม่มีข้อมูลที่จะน ามาใช้ประกอบ 
การคิดค่าภาระงานได้ตามข้อตกลง  

 มีหลักฐานการส่งคืนแต่ละครั้งตาม
รอบปีงบประมาณเพ่ือป้องกันเอกสาร
สูญหายและใช้คิดค่าภาระงานเพื่อการ
ประเมินผลฯ ได้จริง 
 ช่วยลดขั้นตอนการน าจ่ายและ    
ลดพื้นที่จัดเก็บเอกสารด้วย 
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๑๓.๒  ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงาน 
คณะวิทยาศาสตร์ มีภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยบูรพาด้านการบริหาร

จัดการ ด้านการเรียนการสอน งานศึกษาวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชนและสังคม มีกิจกรรมอ่ืนๆ 
ที่มีความหลายหลาย เช่น การประชุมวิชาการระดับชาติ นานาชาติ การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา เข้าร่วม
น าเสนอผลงานทางวิชาการหรืองานวิจัย ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เป็นต้น ดังนั้น เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน จ าเป็นจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจถึงเส้นทางเดินของเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ 
จากหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ ที่ได้รับเข้าหรือน าเข้ามาถึงคณะ มีหลักการหรือแนวปฏิบัติ
มาจัดการข้อมูลดังกล่าวเพ่ือลดความเสี่ยง ดังรายละเอียดของความเสี่ยงส าคัญและแนวทางในการบริหาร
ความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้จัดท าได้ก าหนดเป็นแนวทางไว้ดังนี้ 

(๑) ความเสี่ยงส าคัญจากการปฏิบัติงาน 
ก. ไม่มีระบบมาก ากับหรือควบคุมการรับเข้า-จ าหน่ายเอกสารไปรษณีย์ที่ชัดเจน 

โดย ปณฝ. เป็นผู้คัดแยกและจ าหน่ายมาให้คณะรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร นิสิต
นักศึกษาและบุคคลอ่ืนๆ ทั่วไป ท าให้มียอดตกค้างเป็นจ านวนมากและต้องจัดหาสถานที่เก็บให้ส าหรับ
บุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง เช่น จ่าหน้าไม่ชัดเจนของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา หรือจ่าหน้าที่ใช้ค าว่า 
“คณะวิทยาศาสตร์................” หรือ จ่าหน้าเป็นภาษาอังกฤษและลงท้ายค าว่า “…….science” ทาง ปณฝ. 
จะจ าหน่ายรหัสบาร์โค้ดไปรษณีย์มาให้คณะวิทยาศาสตร์ทั้งหมด เป็นต้น 

ข. เป็นการท างานด้วยเอกสารอย่างเดียว ไม่มีการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ    
เข้ามาช่วยสนับสนุนหรือลดข้อผิดพลาดในการท างาน มีถ่ายส าเนาคู่ฉบับบัญชีน าจ่ายไปรษณีย์จ านวนมาก
ในแต่ละครั้ง ท าให้เกิดความสับสนว่า ควรจะเซ็นชื่อผู้รับลงในฉบับใด ที่จะถือเป็นต้นเรื่องไว้ใช้อ้างอิง 

ค. ไม่มีผู้รับผิดชอบโดยตรง โดยพนักงานรับเข้าเอกสารไปรษณีย์มาถึงคณะ ผู้รับ
ตามจ่าหน้า จะต้องเดินทางมาคัดเลือกเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ของตนเองไป บางครั้งเป็นผู้รับแทน  
แตไ่มไ่ด้ลงชื่อผู้รับ ท าให้เอกสารสูญหายไปจากตู้ไปรษณีย์ มีผู้รับผิดชอบบ้างและไม่มีผู้รับผิดชอบบ้าง 

ง. การควบคุมหรือดูแลเอกสารไปรษณีย์ส าหรับพนักงานรับเข้าเอกสารประจ าวัน 
ไม่สามารถกระท าไดอ้ย่างต่อเนื่อง เนื่องจากต้องไปรับ-ส่งเอกสารด้านอ่ืนๆ หลายครั้งและหลายแห่งต่อวัน 

(๒) การบริหารความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน 
ก. มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน มีระบบ มีขั้นตอนมาก ากับและดูแล มีลายลักษณ์อักษร 

ที่แสดงถึงรายละเอียดตั้งแต่เริ่มแรกจนจบทุกกระบวนการปฏิบัติงาน ใช้ในการควบคุมงานและติดตามผล
การปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดในการท างานลดน้อยลง และเกิดประสิทธิผลต่อการให้บริการที่ตรงใจ  

รวดเร็ว ถูกต้องและครบถ้วนแบบมืออาชีพ  
ข. เป็นการท างานด้วยเอกสารร่วมกับการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยปรับปรุง

และออกแบบกระบวนงานใหม่ที่สามารถถ่ายทอดให้แกผู่้ปฏิบัติงานทดแทนได้ในเชิงประจักษ์ 
ค. คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นหน่วยงานต้นแบบที่ได้พัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศใหม่ๆ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็ว นับเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยสนับสนุนและ
ส่งเสริมในการปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ   

ง. คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีบุคลากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ     
มีทักษะมาช่วยสนับสนุนสู่การพัฒนาศักยภาพของตนเอง เข้าใจตั้งเป้าหมายของแต่ละบุคคลให้มีเป้าหมาย
ที่สอดคล้องกันทั้งองค์กรและก าหนดค่าความส าเร็จที่ท าให้จุดมุ่งหมายนั้นบรรลุผลได้อย่างยั่งยืน  
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๑๔.  บรรณานุกรม 
 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘ ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ 

มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๘. วันที่ค้นข้อมูล ๑๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๓. สืบค้นข้อมูลจาก 
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTEROPM/DRAWER01/GENERAL/DATA000
4/00004366.PDF 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓  

ประกาศ ณ วันที่ ๑๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓. วันที่ค้นข้อมูล ๑๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓.   
สืบค้นข้อมูลจาก http://www.lampang.tu.ac.th/pdf/tulp-rule/3/305_x.pdf 

 
ระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุที่เกี่ยวข้องกับการพาณิชย์

โดยตรง พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒. วันที่ค้นข้อมูล ๑๖ 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓. สืบค้นข้อมูลจาก 
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER6/DRAWER020/GENERAL/DATA0001/
00001160.PDF 
 

กระบวนการเดมม่ิง PDCA (Deming Cycle) วงจรที่พัฒนาจากปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพเผยแพร่
ให้เป็นเครื่องมือส าหรับการปรับปรุงกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึ้น วันที่ค้นข้อมูล ๑๖ กุมภาพันธ์ 
พ.ศ. ๒๕๖๓. สืบค้นข้อมูลจาก https://sites.google.com/site/pumpkin2555/khwampdca  

 
Objectives and key results (OKR) คือ วิธีการตั้งเป้าหมายของแต่ละบุคคลในองค์กรให้มีเป้าหมายที่

สอดคล้องกันทั้งองค์กร สรุปแนวคิดการปฏิบัติงานในระบบ Objectives and key results 
 วันที่ค้นข้อมูล ๑๖ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓. สืบค้นข้อมูลจาก 
          https://www.oap.go.th/images/documents/about-us/Meeting-Report-OAP/18._

เอกสารประกอบวาระ_4.1_รายละเอียดสรุป_OKR.pdf 
 
Work Manual และเทคนิคการจัดท าคู่มือออนไลน์ โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยบูรพา 

http://personnel.buu.ac.th/document/Person3225.pdf  
 
ระบบไปรษณีย์บุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี. ผู้พัฒนาโปรแกรมโดย     

นายธนาชัย จันทรศร นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ สังกัด ฝ่ายกิจการนิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์          
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา. ๒๕๖๐.  ค าอนุญาตให้ส าหรับผู้ที่ได้รับสิทธิ์เข้าถึงได้จาก 

          http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/index.php 
 
ตรวจสอบสถานะ EMS – Thailand Post Track & Trace – ไปรษณีย์.  วันที่ค้นข้อมูล ๑๖ ก.พ.๒๕๖๓.  

เข้าถึงได้จาก http://track.thailandpost.co.th 
 

http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTEROPM/DRAWER01/GENERAL/DATA0004/00004366.PDF
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTEROPM/DRAWER01/GENERAL/DATA0004/00004366.PDF
http://www.lampang.tu.ac.th/pdf/tulp-rule/3/305_x.pdf
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER6/DRAWER020/GENERAL/DATA0001/00001160.PDF
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER6/DRAWER020/GENERAL/DATA0001/00001160.PDF
https://sites.google.com/site/pumpkin2555/khwampdca
https://www.oap.go.th/images/documents/about-us/Meeting-Report-OAP/18._เอกสารประกอบวาระ_4.1_รายละเอียดสรุป_OKR.pdf
https://www.oap.go.th/images/documents/about-us/Meeting-Report-OAP/18._เอกสารประกอบวาระ_4.1_รายละเอียดสรุป_OKR.pdf
http://personnel.buu.ac.th/document/Person3225.pdf
http://science.buu.ac.th/sci_post/administrator/pages/index.php
http://track.thailandpost.co.th/


คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา                 หน้า ๓๒ 

ภาคผนวก 
 
ก. ตัวอย่างแบบฟอร์มตามกระบวนงานจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณียข์องคณะวิทยาศาสตร์  

(๑) กระบวนงานบริการรับเข้าเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคลากร 
(๑.๑) บัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ที่รับมาในนามคณะวิทยาศาสตร์จากที่ท าการไปรษณีย์ (ปณฝ.) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
+- 
 

 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๓ 

(๑.๒) โปรแกรมสแกนบาร์โค้ดไปรษณีย์ลงทะเบียนของบุคลากร เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน 
(รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายคู่มือ : เทคนิคการจัดการข้อมูลและโปรแกรมไปรษณีย์บุคลากร)  
               

 

 
 
 

(๑.๓) เครื่องมือและอุปกรณ์ช่วยส่งเสริมการปฏิบัติงาน เช่น เครื่องสแกน/ตราไปรษณีย์ ฯลฯ 
 

 

 

 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๔ 

 

(๑.๔) รายงานแสดงจ านวนรับเข้าและน าจ่ายประจ าวัน หรือตามรอบที่ต้องการได้ 

 
(๑.๕) อีเมล์แจ้งเตือนให้ผู้รับเอกสารไปรษณีย์รับทราบหรือตีคืนกรณีที่ไม่สามารถส่งให้ผู้รับได้ 

 

แจ้งเตือนรับเข้าไปรษณีย์ส่งมายังท่าน ตีคืน/ไม่สามารถส่งให้ผู้รับได้ 

  
 
 
 

 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๕ 

 

     (๑.๖) แบบสอบถามและผลประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการรับเข้าเอกสารไปรษณีย ์
 
 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 
เพศ  ๑. ชาย     ๒. หญิง 

 

ประเภท    ๑. สายวชิาการ    ๒. สายสนับสนุนวิชาการ 
 

สังกัด  ๑. คณิตศาสตร์         ๒. เคมี   ๓. จุลชวีวิทยา  
  ๔. ชวีเคมี     ๕. ชีววิทยา    ๖. ฟิสิกส์   
    ๗. เทคโนโลยชีีวภาพ  ๘. วารชิศาสตร์  ๙. วิทยาศาสตร์การอาหาร    
    ๑๐. ส านักงานคณบดี 

 

ตอนที่ ๒ ความพึงพอใจต่อการให้บริการโดยภาพรวม 

ข้อที ่ รายการ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากที่สุด 
๕ 

มาก 
๔ 

ปานกลาง 
๓ 

น้อย 
๒ 

น้อยที่สุด 
๑ 

๑. ความพึงพอใจต่อกระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ 
๑.๑ ขั้นตอนการให้บริการไมยุ่่งยากซับซ้อนและ

คล่องตัว 
     

๑.๒ ท่านได้รับความสะดวกและรวดเรว็จากการ
ให้บริการ 

     

๑.๓ ความพร้อมของอุปกรณ์ที่ให้บริการมีความ
ครบถ้วน 

     

๑.๔ ความชัดเจนในการอธิบาย ช้ีแจงและแนะน า
ขั้นตอน 
ในการให้บริการด้วยสื่อต่างๆ 

     

๑.๕ ท่านได้รับบริการทีต่รงตามความตอ้งการ      
๒. ความพึงพอใจต่อเจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่ให้บริการ 
๒.๑ ความสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใสในการบริการของ

เจ้าหน้าท่ี    
     

๒.๒ ความเอาใจใส่ กระตือรือร้นของเจ้าหน้าท่ีผู้
ให้บริการ 

     

๒.๓ ความพร้อมของเจ้าหน้าท่ีในการให้บริการ        
๒.๔ ความมีน้ าใจและมีความเอื้อเฟื้อเผือ่แผ่ของ

เจ้าหน้าท่ี 
     

ความพึงพอใจโดยภาพรวมท่ีได้รับจากการให้บริการ      
 

ตอนที่ ๓ ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการให้บริการที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาในครั้งต่อไป 
..............................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................ 
 
 

  



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๖ 

(๒) กระบวนงานบริการขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์ 
(ส าหรับนิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ในคณะวิทยาศาสตร์และขอใช้เพ่ือการศึกษาและการวิจัย เท่านั้น) 

       (๒.๑) แบบค าร้องขอรับเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นกรณีพิเศษของนิสิต (ภาษาไทย)  
 

 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๗ 

(๒.๒) ) แบบค าร้องขอรับเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์เป็นกรณีพิเศษของนิสิต (ภาษาอังกฤษ)  
 

(ไม่มนีิสิตต่างชาติมาขอรับบริการ) 
 

 

Receipt Post-Document Form  

        

                      Date...……Month……..….……Year………. 

 

Subject: ……………………………………………………………………..………………….. 

 

Attention: Dean of Faculty of Science, 

 

 (Mr./Mrs./Ms) …………………………..…………..Student ID…………………. 

Telephone Number ………………...……during Education in    B.Sc.  M.Sc.  Ph.D 

Advisor’s Name …………………………………Department…............................................. 

I would like to receive a post-document or parcel which has been sent to me by 

Number….............…… Dated………………. due to this parcel will be used…..….…...…… 

………………………………………………………………………………………………..… 

(According to the Faculty of Science Announcement, dated January 7, 2006, the Faculty will 

not receive any post-documents or parcels of students. Kindly contact the Post Office, 

Burapha University directly) Note*: Please fill in complete data and time to receive them 

between 16.00-16.30 (Government work) 

 I acknowledge and accept the above. 

 

      Signature …………………………. Receiver 

                   (                                              ) 

 

      Signature …………………………. Advisor 

                 (                                                ) 

Dean/Acting Dean/Head of Department’s Comment 

…………………...…………………………………………………………….……………. 

………………………………………….…………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………. 

 

Ref. No……../………… 

Signature of Staff 

……………………….. 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๘ 

(๓) กระบวนงานบริการส่งคืนเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวข้อง  
(รวมถึงนิสิต ผู้เกษียณอายุราชการ/อายุงาน ลาออกและบุคคลอื่นส่งให้ผิดส่วนงาน) 
 

(๓.๑) รายงานสรุปรายการที่จะส่งคืนประจ าวัน/ประจ ารอบ (เอกสารแนบบันทึกข้อความ) 
 

 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๓๙ 

(๔) กระบวนงานบริการรับฝากส่งเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ในนามคณะวิทยาศาสตร์ไปถึง
หน่วยงานภายนอก โดยช าระค่าใช้จ่ายเป็นเงินเชื่อ ตามเงื่อนไขของที่ท าการไปรษณีย์ (ปณฝ.) ก าหนด  

(๔.๑) แบบฟอร์มลงชื่อรับฝากส่งเอกสารราชการทางไปรษณีย์ประจ าวัน โดยมีการพัฒนาและ
ปรับปรุงเนื้อหาให้สอดคล้องกับนโยบายและมาตรการลดค่าใช้จ่ายด้านนี้ (เริ่มปี พ.ศ.๒๕๖๐ – ปัจจุบัน) 
 

 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๐ 

(๔.๒) การจ่าหน้าซองส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไปถึงหน่วยงานภายนอกในประเทศไทย 
 

 

 
(ส่วนราชการที่ออกหนังสือ) 
ที่ ศธ ......... /............. 

  
(ตราไปรษณีย์ฝากส่ง) 

  ค าขึ้นต้น     ช่ือผู้รับ 
                 สถานที่ 
                 รหัสไปรษณีย์ 

 

 
 
(ติดตราไปรษณียากร) 
 

 
 

 

 

 
(๔.๓) ดวงตราไปรษณียากรตามเงื่อนไขของที่ท าการไปรษรีย์ไทย (ปณท.) ก าหนดไว้       

โดยคณะวิทยาศาสตร์/หน่วยงานที่มีความร่วมมือ สามารถเบิกจ่ายดวงตราไปรษณียากรดังกล่าวนี้ได้เอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ชัน้ความเร็ว) 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๑ 

(๔.๔) การจ่าหน้าซองส่งเอกสารทางไปรษณีย์ไปถึงหน่วยงานภายนอกต่างประเทศ โดยจะมี
อัตราค่าบริการส่งไปรษณีย์ทางอากาศท่ีแตกต่างกัน เป็นไปตามระยะทางของแต่ละประเทศ 
 
 

 
 
 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๒ 

(๔.๕) ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ตามเงื่อนไขของที่ ปณฝ. โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติประจ าวัน
จะต้องเตรียมความพร้อม-จัดการส่งออกเพ่ือส่งมอบให้แก่พนักงานรับส่งเอกสารด าเนินการต่อไป 

 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๓ 

(๕) บัญชีตรวจสอบตามกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ในภาพรวม โดยจัดเก็บ
ข้อมูลตามรอบและวิเคราะห์เป็นรายงานสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาต่อเดือน/ปีหรือรอบปีประมาณ 

 

 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๔ 

ข. ตัวอย่างกฎระเบียบ/ค าสั่งในกระบวนงานจัดการเอกสารและสิ่งของไปรษณีย์ของคณะวิทยาศาสตร์  
(๑)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  (หน้า ๑/๗) 

 
 

ความส าคัญ* : ตามระเบียบงานสารบรรณ มีเนื้อหาส าคัญ ว่าด้วยการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน   
มีหลักฐานยืนยันผลการรับส่งทุกครั้ง มีรูปแบบตามที่หน่วยงานก าหนดขึ้นใช้ตามเหมาะสม ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน มีระบบ มีความสะดวก มีประสิทธิภาพและลดความช้ าซ้อนของงาน 

(ฉบับเต็มตามอ้างอิง) 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๕ 

 (๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๓  
 

 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๔๖ 

 
 
ความส าคัญ* : ตามระเบียบกระทรวงการคลัง เรื่อง การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใดที่ได้ด าเนินการตามเกณฑ์
หรือแนวทางการปฏิบัติของหน่วยงาน เช่น ค่าบริการไปรษณีย์      ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ค่าบริการไปรษณีย์
ตอบรับ ค่าดวงตราไปรษณีย์หรือค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ 
 
 
 

(ฉบับเต็มตามอ้างอิง) 
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 (๓) ระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย ว่าด้วย การจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุที่เกี่ยวข้องกับการ
พาณิชย์โดยตรง พ.ศ. ๒๕๖๒ และคู่มือการใช้บริการไปรษณีย์ (Postal Guide) 
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ความส าคัญ* : ตามระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย ว่าด้วย การจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุที่เกี่ยวข้องกับ
การพาณิชย์กับมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ใช้บริการตู้ ปณฝ. รหัสไปรษณีย์ ๒๐๑๓๑ โดยก าหนดเงื่อนไข เช่น 
ดวงตราไปรษณียากร บัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ ใบน าส่งสิ่งของไปรษณีย์ ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 

(ฉบับเต็มตามอ้างอิง) 
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คู่มือการใช้บริการไปรษณีย์ (Postal Guide) ได้แก่ 
ค าส าคัญ ค าจ ากัดความ 

ไปรษณียภัณฑ์ (Letter-Post Item) ข่าวสาร/สิ่งของซึ่งฝากส่งเข้าสู่ทางไปรษณีย์ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขของไปรษณียภัณฑ์แบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ ไปรษณียภัณฑ์
ในประเทศและไปรษณียภัณฑ์ต่างประเทศ ไปรษณียภัณฑ์ในประเทศ
แบ่งเป็น ๔ ชนิดคือ 

๑. จดหมาย 
๒. ไปรษณียบัตร 
๓. ซองตีพิมพ์ 
๔. เครื่องผ่านส าหรับคนเสียจักษุ* (*ไม่มีให้บริการหน้าที่นี้ 

ในมหาวิทยาลัย) 
ไปรษณียภัณฑ์ต่างประเทศ แบ่งออกเป็น ๕ ชนิดคือ 

๑. จดหมาย 
๒. ไปรษณียบัตร 
๓. ซองตีพิมพ์ 
๔. พัสดุย่อย 
๕. เครื่องผ่านส าหรับคนเสียจักษุ* (*ไม่มีให้บริการหน้าที่นี้ 

ในมหาวิทยาลัย) 
จดหมาย (Letter) ไปรษณียภัณฑ์ท่ีมีลักษณะเป็นข่าวสารส่วนตัวไม่ว่าจะเข้าห่อซองเปิด

ผนึกหรือไม่ปิดผนึก หรือมิได้เข้าห่อซองเลยก็ตาม นอกจากนี้ยัง
หมายถึงสิ่งของทุกชนิดที่ไม่เข้าอยู่ในหลักเกณฑ์ของสิ่งของส่งทาง
ไปรษณีย์ประเภทหรือชนิดอื่นที่มีค่าไปรษณีย์ยากรต่ ากว่าและสิ่งของ
ทุกชนิดที่ผู้ฝากสิ่งประสงจะส่งตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขและอัตราค่า
ไปรษณียากรของจดหมายเพื่อให้พนักงานไปรษณีย์ไทย (ปณท.) 
ปฏิบัติการต่อสิ่งนั้นเสมือนจดหมาย 

ไปรษณียบัตร (Post Card) ไปรษณียภัณฑ์ท่ีมีลักษะเป็นบัตรที่ใช้ส่งข่าวสารทางไปรษณีย์ซึ่งอาจ
เป็นบัตร  ที่ ปณท.จัดท าขึ้นจ าหน่ายหรือบัตรที่บุคคลภายนอกซึ่ง
อาจเป็นบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลจัดท าขึ้นตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขของไปรษณียบัตรก็ได้ 

ของตีพิมพ ์(Printed Paper) ไปรษณียภัณฑ์ท่ีมีลักษณะเป็นข้อความ รูปหรือรอยประดิษฐ์บน
กระดาษ กระดาษแข็งหรือวัสดุที่ใช้กันโดยทั่วไปในกิจการพิมพ์ซ่ึง
เป็นหลายส าเนาเหมือนกันทุกประการด้วยกระบวนการทางเครื่องมือ
กลไกหรือการถ่ายภาพอันเกี่ยวข้องกับการใช้แม่พิมพ์ต้นแบบ 
กระดาษไข เนกาตีฟหรือสิ่งอ่ืนๆ ที่ใช้กันทั่วไปในกิจการพิมพ์ ทั้งนี้ 
ของตีพิมพ์ต้องหุ้มห่อในลักษณะที่สามารถเปิดตรวจดูสิ่งบรรจุภายใน
ได้โดยไม่ท าให้ห่อซองนั้นเสียสภาพ 

 พัสดุไปรษณีย ์(Postal Parcel) หีบห่อบรรจุสิ่งของตัวอย่างสินค้าและสินค้าซึ่งฝากส่งตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขของพัสดุไปรษณีย์ ซึ่งแบ่งเป็น ๒ ชนิดคือ 

๑. พัสดุไปรษณีย์ในประเทศ คือ พัสดุไปรษณีย์ที่จ่าหน้าจากผู้
ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับในประเทศ 
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ค าส าคัญ ค าจ ากัดความ 
 ๒. พัสดุไปรษณีย์ระหว่างประเทศ คือ พัสดุไปรษณีย์ที่จ่าหน้า 

จากผู้ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับต่างประเทศหรือพัสดุ
ไปรษณีย์จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งต่างประเทศถึงผู้รับในประเทศ   

ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) สิ่งต่างๆ เช่น ข่าวสาร เอกสารธุรกิจการค้า สิ่งพิมพ์ ตัวอย่างสินค้าฯลฯ 
ซึ่งฝากส่งโดยใช้บริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ  

๑. ไปรษณีย์ด่วนพิเศษในประเทศ คือ ไปรษณีย์ด่วนพิเศษท่ีจ่า
หน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศและถึงผู้รับในประเทศ 

๒. ไปรษณีย์ด่วนพิเศษระหว่างประเทศ คือ ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ
ที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับต่างประเทศหรือ
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษท่ีจ่าหน้าจากผู้ฝากส่งต่างประเทศถึงผู้รับ
ในประเทศ 

ไปรษณีย์รับรอง (Certified Mail) 
บริการนี้เหมาะกับการฝากส่ง 
ไปรษณีย ภัณฑ์ท่ีบรรจุเอกสาร
สิ่งของที่ส าคัญหรือมีมูลค่าไม่มากนัก 

บริการที่ ปณท. รับฝากและน าจ่ายไปรษณียภัณฑ์ โดยมีหลักฐานการ
รับฝาก การส่งต่อ และการน าจ่ายหาก ไปรษณียภัณฑ์ดังกล่าวเกิด
สูญหายหรือเสียหาย เพราะความผิดของทางไปรษณีย์ ปณท. จะ
ชดใช้ค่าเสียหายให้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ปณท. ก าหนด 

ไปรษณีย์ลงทะเบียน (Registration) 
บริการนี้เหมาะกับการฝากส่ง 
ไปรษณีย ภัณฑ์ท่ีบรรจุเอกสาร
สิ่งของที่ส าคัญหรือมีมูลค่ามาก
พอสมควร 

บริการที่ ปณท. รับฝากและน าจ่ายไปรษณียภัณฑ์ โดยมีหลักฐานการ
รับฝาก การส่งต่อและการน าจ่าย โดยผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบ
ไปรษณียภัณฑ์ท่ีส่งลงทะเบียนในประเทศได้ในขั้นตอนการรับฝาก 
การเตรยีมการน าจ่ายและการน าจ่าย หากไปรษณีย์ดังกล่าวเกิดการ 

ไปรษณีย์ตอบรับ (Advice of 
Delivery) 
บริการนี้ใช้ได้เฉพาะการฝากส่ง
สิ่งของทางไปรษณีย์ที่มีหลักฐานรับ
ฝากเท่านั้น เช่น ไปรษณียภัณฑ์
รับรอง ไปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียน 
 พัสดุไปรษณีย์ และไปรษณีย์ด่วน
พิเศษ เป็นต้น 

บริการที่ ปณท. รับจะแจ้งให้ผู้ฝากส่งทราบว่าได้น าจ่ายสิ่งของทาง
ไปรษณีย์ที่รับฝากไว้ให้แก่ผู้รับแล้วเมื่อใด และใครเป็นผู้ลงนามรับ 
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของ (สีฟ้า/สีเหลือง/สีชมพู) ส่ง
ทางไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงชื่อรับพร้อม
วัน เดือน ปี แล้วส่งกลับคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์ได้ต่อไป 

ธุรกิจตอบรับ (Business Reply 
Service) 
บริการนี้ใช้ได้กับจดหมายหรือ
ไปรษณียบัตรหรือพัสดุไปรษณีย์หรือ
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษในประเทศและ
จดหมายหรือไปรษณียบัตรระหว่าง
ประเทศ เท่านั้น 

บริการที่ ปณท. อนุญาตให้ผู้ใช้บริการจัดท าซอง บัตร แผ่นพับ หรือ
ป้าย 
ซึ่งจะใช้ผนึกเป็นจ่าหน้าของไปรษณียภัณฑ์หรือพัสดุไปรษณีย์หรือ
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ เพ่ือส่งให้บุคคลอื่นใช้ส่งถึงตนทางไปรษณีย์ โดย
ไม่ต้องช าระค่าบริการในการฝากส่ง แต่ใช้บริการซึ่งเป็นผู้ได้รับ
อนุญาตดังกล่าวจะเป็น 
ผู้ช าระแทน 

ที่มา : คู่มือการใช้บริการไปรษณีย ์(Postal Guide) 
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ค. บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานจัดการเอกสารและสิ่งของไปรษณียใ์คณะวิทยาศาสตร์  
(๑) โครงการพัฒนาการใช้งานผ่านระบบสแกนบาร์โค้ดรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนและแผนงาน 

ปีงบประมาณ ๒๕๖๐  
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(๑) โครงการพัฒนาการใช้งานผ่านระบบสแกนบาร์โค้ดรับเข้าไปรษณีย์ลงทะเบียนและแผนงาน 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๐ (ต่อ)    
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 (๒) ข้อก าหนดตามบันทึกข้อความที่ ศธ ๖๒๑๔.๑/๐๐๓๗ ลงวันที่ ๗ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๙  
เรื่อง แจ้งเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบข่าวสารและนโยบาย ของดรับเอกสาร จดหมายลงทะเบียนและพัสดุ
ไปรษณีย์ของนิสิตและนักศึกษา บุคคลอ่ืนๆ หรือบุคคลทั่วไป  ทั้งนี้ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
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 (๓) ข้อก าหนดตามบันทึกข้อความที่ ศธ๖๒๑๔.๑/ว๐๒๓๐ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐  
เรื่อง ขอส่งรหัสบาร์โค้ดและกรุณาน ามาสแกนรับจดหมายทะเบียนหรือพัสดุไปรษณีย์ของภาควิชาฯ                
เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารและข้อก าหนดที่ควรปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้งองค์กร 
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 (๔) ข้อก าหนดตามบันทึกข้อความที่ ศธ๖๒๑๔.๑/ว๐๒๔๖ ลงวันที่ ๑๘ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐  
เรื่อง การใช้งานระบบสแกนบาร์โค้ดจดหมายลงทะเบียนและพัสดุไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๕๗ 

(๕) บันทึกข้อความขอส่งรายงานและส่งคืนเอกสารหรือสิ่งของทางไปรษณีย์ของบุคคลอ่ืนๆ ที่ไม่ 
เกี่ยวข้องที่ได้รับเข้ามาในนามคณะวิทยาศาสตร์ ช่วยรักษาสิทธิ์ให้ผู้รับได้รับไปรษณีย์ครบถ้วนและไม่สูญหาย   

 

 
 



คู่มือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา                 หน้า ๕๘ 
 

    ประวัติผู้จัดท ำประวัติผู้จัดท ำ 
 
ง. ประวัติส่วนตัว 
 ข้อมูลส่วนตัว: 

ชื่อ (ค าน าหน้า) นางสาวบุญพา นามสกุล ดิษฐเจริญ 
ชื่อเล่น  พา เกิดเม่ือวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๐๔ 
ปัจจุบันอายุ ๕๘ ปี ๑๑ เดือน สัญชาติ ไทย 
เชื้อชาติ ไทย ศาสนา พุทธ 
กรุ๊ปเลือด O (โอ) สถานภาพ สมรส  
E-mail : boonpar@buu.ac.th Google mail: boonpar@go.buu.ac.th 

    ที่อยู่ปัจจุบัน: 
  บ้านเลขท่ี ๑/๒๙ หมู่ ๙ ต าบลบางครุ อ าเภอพระแดง จังหวัดสมุทรปราการ ๑๐๑๓๐ 
    ที่ท ำงำนปัจจุบัน: 
 ส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 เลขที่ ๑๖๙ ต าบลแสนสุข อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 โทรศัพท์ ๐-๓๘๑๐-๓๐๑๑ โทรสาร ๐-๓๘๓๙-๓๔๙๖  (มือถือ) ๐๘๖-๘๒๖๘๘๑๔ 
 

    ประวัติกำรศึกษำ: 
ระดับการศึกษา ชื่อสถานศึกษา จังหวัด ปีที่จบ สาขา 

มัธยมศึกษาปี ๓ (ม.๓) โรงเรียนราชประชาสมาสัย  
รัชดาภิเษก  

สมุทรปราการ ๒๕๒๑ สายวิทย์-คณิต 

ประโยควิชาชีพ (ปวช.) มิตรพลพาณิชยการ กรุงเทพมหานคร ๒๕๒๔ การเลขานุการ 
ประโยควิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) 

วิทยาลัยพาณิชยการเชตุพน กรุงเทพมหานคร ๒๕๒๗ คณะบริหารธุรกิจ 

ปริญญาตรี (บธ.บ) มหาวิทยาลัยราชภัฎ 
ราชนครินทร์   

ฉะเชิงเทรา ๒๕๕๒ คณะการจัดการ 
ทั่วไป 

 

    ประวัติกำรปฏิบัติงำน 

ชื่อสถำนประกอบกำร จังหวัด ต ำแหน่ง ปี พ.ศ.ที่ท ำงำน 
เริ่ม สิ้นสุด 

บริษัท พัฒน์กล จ ากัด  
(จดทะเบียนเป็น มหาชน ภายหลัง) 

กรุงเทพฯ ธุรการ ฝ่ายวิศวกรรม ๒๕๒๗ ๒๕๒๙ 

บริษัท สยามสตีลกรุ๊ป อินเตอร์ 
เนชั่นแนล จ ากัด  
(จดทะเบียนเป็น มหาชน ภายหลัง) 

สมุทรปราการ ผู้ช่วยหัวหน้าสว่น
เลขานุการ Office of 
the President 

๒๕๒๙ ๒๕๔๑ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ชลบุร ี ลูกจ้าง / ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร 

๒๕๔๑ ๒๕๕๔ 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ชลบุร ี เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

๒๕๕๕ ปัจจุบัน 

 

 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๕๙ 
 

       การขอปรับวุฒิพนักงาน โดยให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิจากมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 

 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๖๐ 
 

     การขอปรับต าแหน่งเป็นระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าของนางสาวบุญพา ดิษฐเจริญ 
 

 
 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๖๑ 
 

จ. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

(๑) โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง “การใช้โปรแกรม Minitab เบื้องต้น” ส าหรับงานวิจัย  
ทางวิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ ณ ห้อง SD-๔๐๒๐ อาคารสิรินธร คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๖๒ 
 

(๒) โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง“เทคนิคการเขียนคู่มือปฏิบัติการเพ่ือขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาชีพ ระดับช านาญการ” มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
 

 
 
 
 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๖๓ 
 

(๓) โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง “จากงานประจ าสู่งานวิจัย R2R” ให้กับบุคลากรสายสนับสนุน 
วิชาการคณะวิทยาศาสตร์ เมื่อวันที่ ๒๘ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ณ ห้องน้ าใจซายน์ (SD-117) อาคารสิรินธร 
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 



 

คูม่ือกระบวนการจัดการเอกสารและสิ่งของทางไปรษณีย์ของคณะวทิยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบรูพา             หน้า ๖๔ 
 

(๔) โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการบริหารของบุคลากร 
สายสนับสนุนวิชาการ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ เมื่อวันพุธที่ ๑๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ณ คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี จังหวัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

 
 


