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มาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การรับและจ่ายไปรษณียภัณฑ์ประจ าวัน 

รหัสงาน 
07-02-04 

เวลารวมตลอด
กระบวนการ 60 นาที 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

  
 
 
 

   

1.  
 
 

15 1. รับไปรษณียภัณฑ์จากบุรุษไปรษณีย์ 
2. ตรวจนับความถูกต้องของจ านวนไปรษณียภัณฑ์ 

แบบ EMS และแบบลงทะเบียน ให้ตรงกับรายการ
ท่ีรับจากบุรุษไปรษณีย์ 

3. ลงชื่อรับไปรษณียภัณฑ์ 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

2.  
 
 
 
 

15 1. ตรวจสอบไปรษณียภัณฑ์ 
2. คัดแยกไปรษณียภัณฑ์ตามหมวดหมู่ (โรงเรียน / 

บุคลากร / นักเรียน) 
3. คัดแยกไปรษณียภัณฑ์ที่ส่งผิด และส่งคืนบุรุษ

ไปรษณีย์ในวันถัดไป 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

3.  
 
 
 

10 1. ในส่วนของบุคลากร แยกใส่ในลิ้นชักตาม 
สาขาวิชา-ฝ่าย 

2. ในส่วนของนักเรียน แยกและส่งต่อให้กับฝ่าย
กิจการนักเรียน 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

4.  
 
 
 
 
 

20 1. ลงทะเบียนไปรษณียภัณฑ์แบบ EMS และแบบ
ลงทะเบียน ในคอมพิวเตอร์จ าแนกฐานข้อมูลเป็น 
2 ส่วน  
- บุคลากร 
- นักเรียน 

2. ไปรษณียภัณฑ์ของบุคลากรแยกใส่ลิ้นชักตาม
สาขาวิชา-ฝ่าย  

3. ประชาสัมพันธ์รายชื่อนักเรียนท่ีมีไปรษณียภัณฑ์
เข้ามาในแต่ละวัน โดยติดไว้ท่ีบอร์ดข้างห้อง
อ านวยการ และให้นักเรียนไปติดต่อรับ
ไปรษณียภัณฑ์ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน 

เบญจมาศ บัวรุ่ง 

5.  
 
 
 
 

 1. บุคลากรของโรงเรียน 
- ติดต่อรับไปรษณียภัณฑ์ ท้ังแบบท่ัวไปและแบบ

ลงทะเบียน EMS ท่ีตู้รับไปรษณียภัณฑ์ ห้อง
อ านวยการ 

2. นักเรียน 
- รับไปรษณียภัณฑ์แบบท่ัวไปท่ีฝ่ายกิจการนักเรียน 
- รับไปรษณียภัณฑ์แบบลงทะเบียน EMS โดย

ตรวจสอบรายชื่อที่บอร์ดข้างห้องอ านวยการ และ
ติดต่อรับไปรษณียภัณฑ์ที่ฝ่ายกิจการนักเรียน  

สารบรรณ 
 
 
 
ฝ่ายกิจการนักเรียน 

  
 
 
 
 

   

 

 

รับไปรษณียภัณฑ ์
 

ตรวจสอบ /คัดแยก
ไปรษณียภัณฑ์ 

Y 

N 

การรับไปรษณียภณัฑ์ 

ไปรษณียภณัฑ์ EMS 
และลงทะเบียน 

 

ไปรษณียภณัฑ์ทั่วไป 
 

บุคลากร 
 

นักเรียน 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 


