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การจัดส่งเอกสาร / จดหมายทางไปรษณย์ี 

โดย 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 



ขั้นตอนกระบวนการจัดส่งเอกสาร/จดหมายทางไปรษณย์ี 

- ตรวจสอบความถูกต้องของจดหมายและใบนําส่ง 

• จดหมาย 

ประทับตรามห าวิทยาลั ย  ประทับเล ข  ศธ .      

(เพ่ือบ่งบอกถึงหน่วยงานท่ีส่งมา) 

• ใบนําส่ง 

ลงวันท่ีถูกต้องและชัดเจน ลงช่ือผู้รับ ท่ีอยู่ ผู้รับ 

ถูกต้องและชัดเจน ใส่เลขจาํนวนจดหมายท่ีส่ง

ถกูต้องและชัดเจน 

- ประเภทของจดหมายที่จัดส่ง 

แบบธรรมดา 

   ตรวจเช็คความเรียบร้อยของจดหมาย เช่น ใบนาํส่ง 

ต้องมี 2 ใบ สาํหรับแบบธรรมดา  

• ลงช่ือ ท่ีอยู่ผู้รับถกูต้องชัดเจน 

• ใบนํา ส่ง 2  ใ บ ทํา เค ร่ืองห มาย   ใ นช่ อง 

ธรรมดา 

• การตรวจสอบช่ือ ท่ีอยู่ ผู้รับ และรหัสไปรษณีย์

ปลายทางให้ตรงกัน ท้ังจ่าหน้าซองและใบนาํส่ง 

• รวบรวมจดหมายส่งกองกลาง 

แบบลงทะเบียน 

   ต ร ว จ เ ช็ ค ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย ข อ ง จ ด ห ม า ย  เ ช่ น                  

ใบนาํส่งต้องมี 2 ใบ สาํหรับแบบลงทะเบียน              

• ลงช่ือ ท่ีอยู่ผู้รับถกูต้องชัดเจน 

• ใบนํา ส่ง 2  ใ บ ทํา เค ร่ืองห มาย   ใ นช่ อง

ลงทะเบียน 

• การตรวจสอบช่ือ ท่ีอยู่ ผู้รับ และรหัสไปรษณีย์

ปลายทางให้ตรงกัน ท้ังจ่าหน้าซองและใบนาํส่ง 

• รวบรวมจดหมายส่งกองกลาง 

แบบ EMS 

   ตรวจเช็คความเรียบร้อยของจดหมาย เช่น ใบนาํส่ง

ต้องมี 3 ใบ สาํหรับแบบ EMS  

• ลงช่ือ ท่ีอยู่ผู้รับถกูต้องชัดเจน 

• ใบนาํส่ง 3 ใบ ทาํเคร่ืองหมาย  ในช่อง EMS 

• การตรวจสอบช่ือ ท่ีอยู่ ผู้รับ และรหัสไปรษณีย์

ปลายทางให้ตรงกัน ท้ังจ่าหน้าซองและใบนาํส่ง 

• ก รณี มีใ บต อบ รับ  ก าร ตอ บรั บใ นป ระ เท ศ       

และการตอบรับต่างประเทศจะใช้แบบฟอร์ม

ต่างกัน 

• รวบรวมจดหมายส่งกองกลาง 

พสัดุไปรษณย์ี 

   ต ร ว จ เ ช็ ค ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย ข อ ง จ ด ห ม า ย  เ ช่ น               

ใบนาํส่งต้องมี 2 ใบ สาํหรับแบบพัสดฯุ 

• จ่าหน้าระบุหน่วยงานผู้ฝากส่งและช่ือท่ีอยู่ ผู้รับ 

ให้ถกูต้องชัดเจน 

• ใบนาํส่ง 2 ใบ ทาํเคร่ืองหมาย  ในช่อง พัสดฯุ 

• การตรวจสอบช่ือ ท่ีอยู่ ผู้รับ และรหัสไปรษณีย์

ปลายทางให้ตรงกัน ท้ังจ่าหน้าพัสดแุละใบนาํส่ง 

• ในกรณีส่งพัสดุฯต่างประเทศ จะต้องมีใบรับฝาก

พัสดฯุต่างประเทศแนบไปด้วย 

• กล่องพัสดุฯต้องผูกเชือกรัดให้แน่นท้ัง 4 ด้าน 

เพ่ือความปลอดภัยของวัตถส่ิุงของภายในกล่อง 

• รวบรวมพัสดฯุส่งกองกลาง 

- เวลาการจัดส่งไปรษณย์ี 

• จด ห มา ย จั ดส่ ง  2  ร อ บ ใ น เว ล า  1 0 . 00  น .          

และ 14.00 น.  

 

 

 

 


