
 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 

ช่ือกระบวนงาน : รับฝากสงจดหมายทางไปรษณีย 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ :  งานบริหารงานท่ัวไป 

ระยะเวลาดำเนินการท้ังหมด  1  วัน 
 

 ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอางอิง ผูรับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 1. รับจดหมายฝากสงจาก

ภาควิชาและหนวยงานตางๆ 

   เจาหนาท่ี 

2                                        NO 

              ตรวจสอบ 

             ความถูกตอง 

 

 

          YES 

   2 นาที/ 

   1 ฉบับ 

2. ตรวจความถูกตองจาหนา

ซองจดหมายมีท่ีอยูชัดเจน

ครบถวน  

 เจาหนาท่ี 

3.                                      

                 คัดแยก 

ติดหมายเลขรหสั 

                  

                   

5 นาที / 

1 ฉบับ 

3. คัดแยกจดหมาย ธรรมดา/

ลงทะเบียน/EMS เขียนลำดับท่ี

และตดิหมายเลขลงทะเบียน / 

EMS 

 เจาหนาท่ี 

4.  

 

พิมพรายละเอียดผูรับ ใน

แบบฟอรมใบนำสงสิ่งของ    

 

 

5 นาที / 

1 ฉบับ 

4. พิมพวัน/เดือน/ป ฝากสงครั้ง

ท่ี /ลำดับท่ี/ช่ือผูรับ/ปลายทาง/

หมายเลขลงทะเบียน/EMS/

หนวยงานท่ีฝากสง/ประเภท

จดหมาย ลงในแบบฟอรม ใบ

นำสงสิ่งของทางไปรษณยีโดย

ชำระคาบริการเปนเงินเช่ือ 

เชนแบบฟอรม  

ท่ีแนบทาย 

เจาหนาท่ี 

5.  

      พิมพใบแบบฟอรมใบนำสง 

           สิ่งของทางไปรษณยี 

 

 

 

   10 นาที 5.พิมพใบนำสงสิ่งของทาง

ไปรษณียโดยชำระคาบริการ

เปนเงินเช่ือ จำนวน 3 ชุด (โดย

ตนฉบับ 1 ชุด และปมสำเนา 2 

ชุด)  เซนช่ือผูรับผิดชอบในการ

ฝากสง 

 เจาหนาท่ี 

รับจดหมาย 



 

6.  

  รวบรวมจดหมายพรอมใบนำสง 

   รอนำสงเจาหนาท่ีไปรษณยี 

 

 20 นาที 6. รวบรวมจดหมายพรอมใบ

นำสงสิ่งของทางไปรษณยีโดย

ชำระคาบริการเปนเงินเช่ือ 3 

ชุด รอนำสงเจาหนาท่ีไปรษณีย 

 

 เจาหนาท่ี 

7.  

       เจาหนาท่ีไปรษณียเซนรับ 

         

 

 

   

 

7. เจาหนาท่ีไปรษณียเซนรับ

จดหมายฝากสงทางไปรษณีย

เพ่ือไปดำเนินการจดัสงตอไป 

(เมื่อพนักงานไปรษณียเซนรับ

ใบนำสงฯ แลว เก็บสำเนา 1 

ชุด) 

 เจาหนาท่ี 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริษัท/หนวยงาน....สารบรรณ  คณะวิศวฯ.........

ไดฝากสงสิ่งของสงทางไปรษณียโดยชําระคาบริการเปนเงินเชื่อดังรายการตอไปนี้

หมายเหตุ

ลงทะเบียน® รับรอง© EMS(E) รับประกัน(V) พัสด(ุP) อื่น ๆ

1 กรุงเทพฯ วิชาการป.ตรี ธรรมดา

2 " RJ9315 28070TH " ลงทะเบียน

3 " EH7550 19765TH " EMS

สรุปยอดฝากสงครั้งนี้

ประเภท ในประเทศ (ยอดรวม) รวม

บริการ ชิ้น เงิน(1) ชิ้น เงิน (2) ( 1 + 2 ) ไดตรวจสอบความถูกตองแลว

ยอดยกมา

ลงทะเบียน  

รับรอง

EMS

รับประกัน

พัสดุ

อื่นๆ

ยอดรวม

ยอดยกไป

ใบนําสงสิ่งของทางไปรษณียโดยชําระคาบริการเปนเงินเชื่อ

วัน/เดือน/ป     00   กรกฎามคม  พ.ศ.  2565

ใบอนุญาตเลขที่….........๕/๒๕๒๑.......................

ฝากสง    ณ     ปณศ.ลาดกระบัง  ๑๐๕๒๐

ฝากสงครั้งที่        0       ของเดือนนี้

ลําดับ ผูรับ ปลายทาง
เลขที่บริการ (13 หลัก)

คาบริการ

ตราประจําวัน เจาหนาที่รับฝาก

จํานวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................

ตางประเทศ (ยอดรวม)

ลงชื่อ.....................................................

ผูรับผิดชอบในการฝากสง

ไดตรวจสอบและรับฝากไวถูกตองแลว


	ใบนำส่งไปรษณีย์
	วิชาการ


