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คู่มือ ข้ันตอนการให้บริการ/จัดส่งไปรษณียภัณฑท์ีท่ าสัญญาแบบช าระค่าฝากส่ง  
เป็นรายเดอืน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

1.วัตถุประสงค ์( objective ) 

   1.1 เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฎิบตัิงาน จดัส่งไปรษณียภณัฑท่ี์ท าสญัญาช าระค่าฝากส่ง

แบบรายเดือน ใหแ้ก่หน่วยงานไดมี้วิธิการ ขัน้ตอนการท างาน และถือปฎิบตัิในแนวทางเดียวกนั 

ในการรบัฝาก/ส่งไปรษณียภณัฑใ์นมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์

   1.2 เพ่ือควบคมุค่าใชจ้่ายการจดัส่งไปรษณียภณัฑท่ี์เป็นตามจรงิ ใหต้รงตาม

วตัถปุระสงคข์องมหาวิทยาลยั 

   1.3 เพ่ือลดความผิดพลาดในการจดัส่งไปรษณียภณัฑ ์ท่ีอาจท าใหก้ารจดัส่งลา้ชา้ได ้

   1.4 เพ่ือควบคมุความเส่ียงดา้นการใชจ้่ายงบประมาณ 

              1.5 เพ่ือใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการปฎิบตัิงาน ส าหรบัผูท่ี้มาปฎิบตัิงานแทนหรือผูท่ี้เขา้

มาปฎิบตัิงานใหม่ไดเ้ขา้ใจขัน้ตอนในการปฎิบตัิงาน 

      2.ขอบเขต ( scope) 

   คู่มือการปฎิบตัิงาน ขัน้ตอนการใหบ้รกิาร/จดัส่งไปรษณียภณัฑท่ี์ท าสญัญาช าระค่าฝาก

ส่งแบบรายเดือน เป็นการวางกรอบการปฏิบตัิงาน ใหแ้ก่หน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลยั ตอ้งถือ

ปฎิบตัิอย่างเครง่ครดั ในคู่มือไดอ้ธิบายถึง วิธีการ ขัน้ตอนปฏิบตัิงาน ตัง้แต่เริม่ตน้กระบวนการจน

จบกระบวนการปฏิบตัิงานอย่างละเอียด และมีการรายงานผลการด าเนินงานแบบ real time 

ในระบบบนัทกึขอ้มลูการใหบ้รกิารไปรษณียข์องส่วนอ านวยการและสารบรรณ ( Dcg. Smart 

service) ซึง่ท  าใหก้ารรายงานไดร้วดเรว็และมีความแม่นย าของขอ้มลู คู่มือปฏิบตัิงานเล่มนี้

จดัท าขึน้ใชเ้ฉพาะการปฏิบตัิงานในมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณเ์ท่านัน้        
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 3.ความรับผดิชอบ ( Responsibilities  )  

3.1 มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการรับฝากและส่งไปรษณียภณัฑ ์ของมหาวทิยาลยัไปยงั

หน่วยงานภายนอก 

3.2 ตรวจสอบและประสานงานการรับฝากและส่งไปรษณียภณัฑข์องทุกหน่วยงาน 

ในมหาวทิยาลยั ท่ีประสงคจ์ดัส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก ใหเ้กิดความถูกตอ้งและรวดเร็ว 

3.3 ตรวจสอบการคิดค่าบริการฝากส่งประจ าวนัและประจ าเดือนใหถู้กตอ้งตามอตัราการคิด

ค่าบริการ ท่ีไปรษณียก์  าหนด 

3.4 จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดุภณัฑม์หาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ โดย

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ตามใบอนุญาตเลข 26/2536 เพื่อเป็นขอ้มูลทางการเงิน เป็นหลกัฐานการ

จดัส่ง และใชส้ าหรับตรวจสอบยอ้นหลงั 

3.5 บนัทึกจ านวนช้ินและค่าบริการ ในรายงานภาพรวมการใหบ้ริการน าส่งไปรษณียภณัฑ์

และพสัดุภณัฑ ์ท่ีท าสัญญาช าระค่าฝากส่งแบบรายเดือนกบั ปณท. เพื่อจดัเกบ็และใหบ้ริการขอ้มูล

แบบออนไลน์ 

3.6 ท าสรุปรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อรายงานหวัหนา้งานทุกวนัและทุกส้ินเดือน 

3.7  บนัทึกจ านวนช้ินและค่าบริการ โดยบนัทึกแยกเป็นหน่วยงาน ในระบบบนัทึกขอ้มูล

การใหบ้ริการงานไปรษณียข์องส่วนอ านวยการ (Dcg. Smart  service ) เป็นประจ าวนั เพื่อรายงาน

ผลการด าเนินงาน แบบเรียลไทม ์(Real time ) แก่หวัหนา้งาน และผูท่ี้ตอ้งการใชข้อ้มูล 
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4.ขั้นตอนการปฎิบัตงิาน ( Procedure)                                              

 4.1 Flow chart  ขัน้ตอนใหบ้รกิาร/จดัส่งไปรษณียภณัฑท่ี์ท าสญัญาแบบช าระค่า 

 ฝากส่งแบบรายเดือนมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริม่ตน้ 

ผูป้ระสงคจ์ดัสง่

ไปรษณียภณัฑ ์

ประทบัตราช าระคา่ฝากสง่แบบราย

เดือนตามใบอนญุาต เลขที่26/2536 

ปณท. ทา่ศาลา 80160 

ตรวจสอบไปรษณียภณัฑ ์

ใหถ้กูตอ้งตามขอ้ตกลงการจดัสง่ 

ติดเลขบารโ์คด้ไปรษณียต์ามปประเภทที่

ระบใุนใบน าสง่จากหนว่ยงาน 

บนซอง/กลอ่ง 

รวบรวมไปรษณียภณัฑส์ง่ ปณท.สาขายอ่ย 

มวล.เวลา 10.30น. 

ถกู 

ใบน าสง่ 2 แผ่น 

ลงลายมือชื่อ หน. หรอืผูท้ี่ไดร้บั

มอบหมาย / อนมุตัิ 

ระบปุระเภทจดัสง่ 

เรยีงล  าดบั ปณ.ตามใบน าสง่  

ผิดผนึกซอง /กลอ่ง ใหแ้ข็งแรง

แข็งแรง 
น า้หนกัไมเ่กินที่ ปณ. ก าหนด 

(ประเภท / ซอง/ กลอ่ง )  

 

บารโ์คด้ ems 

บารโ์คด้ ลงทะเทียน 

บารโ์คด้ พสัดธุรรมดา 

จดหมายสง่ธรรมดา 

ประทบัตราช าระคา่ฝากสง่แบบ

รายเดือนตามใบอนญุาต เลขที่

26/2536 ปณท. ทา่ศาลา 80160 

 

จบ 

รวบรวมไปรษณียภณัฑส์ง่ ปณท.สา

ขายอ่ย มวล.เวลา 10.30น. 

 

ไมถ่กู 
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ปณท.จดัสง่ ปณ. ไปยงัหนว่ยงานภายนอก/ 

ปณท.สง่คืนส าเนาใบน าสง่ ปณ. เวลา15.30น 

ตรวจสอบความถกูตอ้งการคดิคา่บรกิารจดัสง่

ของ ปณท. ตามใบน าสง่ ปณ.ของหนว่ยงาน 

สรุปขอ้มลูใหบ้รกิารจดัสง่ ปณ. ประจ าวนั  

ชิน้ / คา่ใชจ้่าย ในระบบออนไ์ลน ์

รายงานผลการปฎิบตัิงานประจ าวนัตอ่หวัหนา้งาน 

เก็บหลกัฐานส าเนาใบสง่ ปณ เขา้แฟม้เรยีง

ตามล าดบัวนัท่ีจดัสง่ 

คดัแยกหลกัฐานส าเนาใบน าสง่ ปณ เป็นหนว่ยงาน/ 

สง่มอบคณุ เสาวรส ไชยโม  

จบ 

ถกู 

ไมถ่กู 
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บนัทขึอ้มลูประจ าวนัในระบบ 

Dcg. Smart service 
รายงานผลแบบreal-time 



4.2ขั้นตอนการปฎิบัตงิาน                                          

    ขัน้ตอนการปฎิบตัิงานใหบ้รกิาร ใหบ้รกิาร/จดัสง่ไปรษณียภณัฑท่ี์ท าสญัญาแบบ

ช าระค่าฝากสง่รายเดือน มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์มีขัน้ตอนและวิธีการปฏิบตัิงาน ดงันี ้

   4.2.1. รบัไปรษณียภณัฑท่ี์หน่วยงานของมหาวิทยาลยั ประสงคจ์ดัส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 

   4.2.2 ตรวจสอบใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดภุณัฑ ์มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์ใหต้รงตาม

ขอ้ตกลงการจดัส่ง ถา้หน่วยงานไม่ท าตามขอ้ตกลง ส่งคืนกลบัไปแกไ้ข ขอ้ตกลงการจดัส่งมีดงันี ้

          - ใชแ้บบฟอรม์ใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดภุณัฑ ์2 แผ่น 

          - มีลายมือช่ือผูอ้นมุตัิจดัส่ง  (หน.หน่วยงาน/ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย) 

         - ระบปุระเภทหน่วยงาน เช่นหน่วยงานทั่วไป หน่วยงานวิสาหกิจ หรือโครงการ /กิจกรรม

พเิศษ เป็นตน้ 

          - หน่วยงานเรยีงล าดบัไปรษณียภณัฑต์ามรายช่ือท่ีระบใุนใบน าส่ง ยกเวน้ส่งเป็นจดหมาย

ธรรมดาไม่ตอ้งเรยีงล าดบั ใหร้ะบจุ  านวนชิน้เท่านัน้ 

          - หน่วยงานตอ้งปิดผนกึซอง/กล่องพสัดภุณัฑใ์หมี้ความแข็งแรง ท าใหเ้อกสารท่ีบรรจใุน

ซอง/กล่องมีความปลอดภยั ขณะขนส่ง 

          - น า้หนกัต่อซอง/กล่องท่ีจดัส่งตอ้งไม่เกิน ท่ีปณท.ก าหนด ดงันี ้

                   * ส่ง แบบจดหมาย ems ด่วนพเิศษ น า้หนกัเริม่ตน้ท่ี 20 กรมัต่อซอง ราคา 37 บาท 

                    * ส่ง แบบพสัด ุems ด่วนพเิศษ น า้หนกัไม่เกิน 20 กก.ต่อกล่อง  

                    * ส่ง แบบจดหมายลงทะเบียน   น า้หนกัไม่เกิน 2 กก.ต่อซอง(เริม่ตน้น า้หนกั20กรมั

ราคา 18 บาท 

                    * ส่ง แบบพสัดลุงทะเบียน น า้หนกัไม่เกิน 2 กก. ต่อกล่อง    
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                    * ส่ง แบบ พสัดธุรรมดา น า้หนกัไม่เกิน 20 กก. ต่อกล่อง 

                    * ส่ง แบบ จดหมายธรรมดา น า้หนกัไม่เกิน 2 กก.(เริม่ตน้น า้หนกัท่ีไม่เกิน 10 กรมั 

ราคา 5 บาท 

      

  4.2.3 ประทบั ตราช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนตามใบอนญุาตเลขท่ี26/2536 ปณท.ท่าศาลา ท่ี

มมุบนดา้นขวาของซองหรอืกล่องพสัดภุณัฑ ์

   4.2.4 ติดเลขบารโ์คด้ของไปรษณีย ์(ems/ ลงทะเบียน/ เลขพสัดธุรรมดา)ท่ีมมุล่างซา้ยของ

ซอง/กล่องตามท่ีหน่วยงานระบใุหจ้ดัส่ง ในใบน าส่งไปรษณียภณัฑ ์มหาลยัวลยัลกัษ์ 

   4.2.5 บนัทกึเลขบารโ์คด้ของไปรษณียท่ี์ติดบนซอง/กล่อง ในใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดุ

ภณัฑ ์มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์ 

   4.2.6   รวบรวมไปรษณียภ์ณัฑแ์ละพสัดภุณัฑท่ี์จดัท าเสรจ็แลว้ทกุขัน้ตอน ไปส่งท่ี ปณท.สาขา

ย่อย มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์เพ่ือด าเนินส่งต่อไปยงัหน่วยงานภายนอกตามสถานท่ีผูร้บั ท่ีระบบุน

ซอง/กล่องต่อไป 

   4.2.7 รบัหลกัฐาน ส าเนาใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดภุณัฑ ์มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์เวลา 

15.30น.จากปณท.สาขาย่อย มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์ และท าการตรวจสอบการคิดค่าบรกิาร 

จดัส่งใหถ้กูตอ้งตามอตัราท่ี ปณท.ก าหนด  ถา้ปณท.คิดค่าบรกิารไม่ถกูตอ้ง ประสานใหป้ณท.

ตรวจสอบและแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 

   4.2.8 บนัทกึขอ้มลูการจดัส่ง จ านวนซองและค่าบรกิาร แยกตามหน่วยงานท่ีจดัส่ง ในระบบ

บนัทกึขอ้มลูการใหบ้รกิารงานไปรษณียภ์าพรวมการใหบ้รกิารน าส่งไปรษณียข์องส่วนอ านวยการ

และสารบรรณ (Dcg.smart service รายงงานผลแบบ real-time  
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   4.2.9 สรุปขอ้มลูการใหบ้รกิารจดัส่งไปรษณียป์ระจ าวนั จ านวนชิน้/ค่าใชจ้่าย พรอ้มทัง้รายงาน

การปฏิบตัิงาน ต่อหวัหนา้งานเวลา 16.00น. ทกุวนั 

  4.2.10 เก็บหลกัฐานส าเนาใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดภุณัฑ ์มหาวิทยาลัยวลยัลกัษณ ์เรยีง

ตามล าดบัวนัท่ีท่ีมีการจดัส่ง  

  4.2.11คดัแยกส าเนาใบน าส่งไปรษณียภณัฑอ์อกตามหน่วยงานในวนัสดุทา้ยของเดือน หรอื

ภายในวนัท่ี1-3 ของเดือนถดัไป เพ่ือส่งมอบส าเนาใบน าใหค้ณุเสาวรส ไชยโมก่อนวนัท่ี 3 ของเดือน 

และรายงานผลการด าเนินงานในระบบออนไลนต์่อหวัหนา้งานทกุสิน้เดือน     

 

ระบบบนัทกึขอ้มลู:Dcg.Smart service  
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5. การตดิตามและประเมินผล( Monitoring )                            

     ในการติดตามและการประเมินผลการปฎิบตัิงาน ไดก้ าหนดขอ้ตกลง วิธีการปฎิบตัิงานกบั

หน่วยงาน มีการน าเทคโนโลยีมาใชร้ายงานขอ้มลูแบบออนไลน ์ท าใหก้ารรายงานขอ้มลู การ

ปฏิบตัิงาน ท าไดร้วดเรว็ ตรวจสอบได ้มีขัน้ตอนการติดตามและประเมินผลดงันี ้

5.1 มีการก าหนดขัน้ตอน เวลา ในการขอใชแ้ละใหบ้รกิาร ท่ีแสดงไวใ้นใบน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละ

พสัดภุณัฑม์หาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์

5.2 ควบคมุการใชง้บประมาณไม่ใหร้ั่วไหล โดยก าหนดใหห้วัหนา้หน่วยงานลงลายมือช่ืออนมุตัิ

การจดัส่งหรอืมอบหมายใหบ้คุคลอ่ืนลงลายมือช่ือเป็นผูอ้นมุตัิแทนในการจดัส่งเท่านัน้ 

5.3 มีการจดัเก็บขอ้มลูการใหบ้รกิารแยกเป็นรายหน่วยงานและแยกตามประเภทการจดัส่งท่ี

หน่วยงานนระบใุนใบน าส่งไปรษณีย ์

5.4 มีการพฒันาระบบบนัทกึขอ้มลูการส่งไปรษณียแ์บบออนไลน ์ท าใหส้ามารถติดตามงานได้

ทนัที 

5.5 จดัท ารายงานผลการด าเนินงานไปรษณียป์ระจ าวนั ในระบบบนัทกึขอ้มลูการใหบ้รกิาร

ไปรษณียข์องส่วนอ านวยการและสารบรรณ (Dcg. smart service) ซึง่รายงานผลแบบ

เรยีลไทม ์(Real-Time) ต่อผูบ้งัคบับญัชา หวัหนา้งาน หรอืผูท่ี้ตอ้งการใชข้อ้มลู 

5.6 จดัท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานไปรษณียใ์นภาพรวมทกุสิน้เดอืน เพือ่รายงานผลการ

ด าเนินงานต่อหวัหน้างาน และผูท้ีต่อ้งการใชข้อ้มูลส าหรบัรายงานผูบ้งัคบับญัชาระดบัสงู
ตามล าดบัต่อไป 
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6. ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ  ( References )  

      การจดัท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบตัิงาน การใหบ้รกิารจดัส่งไปรษณียภณัฑแ์บบช าระค่าฝาก

ส่งแบบรายเดือน มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณฉ์บบันีใ้ชเ้อกสารประกอบการจดัท า ดงันี ้

6.1 ประกาศอตัราค่าปรกิารไปรษณียใ์นประเทศ ประกาศใชเ้ม่ือ วนัท่ี 6 กรกฎาคม พ.ศ.2565 

(ฉบบัแกไ้ขใหม่ล่าสดุ) 

6.2 เอกสารอนญุาตให ้รบัฝากส่งไปรษณียภณัฑแ์บบช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนตามใบอนญุาต

เลขท่ี 26/2536 ( ปณ.ท่าศาลา 80160  )   

6.3 ระบบบนัทกึขอ้มลูออนไลน ์รายงานการใหบ้รกิารน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดภุณัฑท่ี์ท า

สญัญาช าระค่าฝากส่งแบบรายเดือนกบั ปณท. 

6.4 ระบบบนัทกึขอ้มลูการใหบ้รกิารไปรษณียข์องส่วนอ านวยการ (Dcg. Smart service) 

6.5 เอกสารไปรษณียน์ิเทศ 
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7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ( Proposed Solution and 

Suggestions )  

7.1ปัญหาและอปุสรรค 

     7.1.1 ปัจจบุนันีก้ารจดัส่งไปรษณียภณัฑไ์ปยงัหน่วยงานภายนอก ยงัใชแ้บบฟอรม์ท่ีเป็น

กระดาษ เน่ืองจากเป็นขอ้ตกลงกบัไปรษณียไ์ทยท่ีก าหนดไว ้ถึงแมน้ในช่วงปีท่ีผ่านมา ส่วน

อ านวยการไดข้อปรบัปรุงแบบฟอรม์กบัปณท.ใหม่แลว้ก็ตาม แต่ก็ยงัตอ้งใชแ้บบฟอรม์ท่ีเป็น

กระดาษและใชว้ิธีการบนัทกึดว้ยปากกา 

7.2 แนวทางแกไ้ขขอ้เสนอแนะ 

    7.2.1 งานบรกิารจดัการ ส านกังานดิจิทลัและไปรษณีย ์แจง้เวียนหนงัสือใหท้ราบถึงขัน้ตอน 

และวธีิการจดัส่งไปรษณียภณัฑ ์ผา่นทางระบบ DOMS เป็นระยะ 

    7.2.2 ในอนาคตอาจมีการพฒันาระบบ Electronicมาใชแ้ทนการเขียนในกระดาษ จะท าให้

การบนัทกึขอ้มลูไดร้วดเรว็ และรายงานขอ้มลูไดท้นัที   

   7.3.3 เสนอแนะใหห้น่วยงานท่ีประสงคจ์ดัส่งไปรษณียไ์ปยงัหน่วยงานภายนอก วางแผน

ระยะเวลา เรยีงล าดบัความเรง่ด่วนในการจดัส่งใหส้อดคลอ้งกบัเวลาท่ีผูร้บัตอ้งด าเนินการ ถา้ยงัมี

ระยะเวลาในการด าเนินการมากพอ อาจแนะน าใหใ้ชว้ิธีจดัส่งเป็นอย่างอ่ืน เช่น การส่งทาง        

e-mail แทนการส่งทางไปรษณีย ์เพื่อเป็นการช่วยประหยดังบประมาณของมหาวิทยาลยั ถา้

เป็นไปได ้อาจจะเป็นบางกรณีตามความส าคญัของชิน้งานนัน้ๆ 
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8. ภาคผนวก ( ถ้าม ี) ( Appendix ) เช่นแบบฟอรม์/โปรแกรม ทีเ่กีย่วข้อง ( Form / 

Program)  

      8.1 แบบฟอรม์ใบน าส่งไปรษณียภนัฑแ์ละพสัดภุณัฑ ์มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์โดยช าระค่า

ฝากส่งเป็นรายเดือนตามใบอนญุษตเลขท่ี26/2536 (ฉบบัแกไ้ขเม่ือ 29 สิงหาคม 2567) 

      8.2 รายงานการใหบ้รกิารน าส่งไปรษณียภณัฑแ์ละพสัดภุณัฑ ์ท่ีท าสญัญาช าระค่าฝากส่งเป็น

รายเดือน กบัไปรษณียไ์ทย 

      8.3 ระบบตรวจสอบการจดัส่งไปราณีย ์ใหถ้กูตอ้งตามขอ้ตกลงท่ีใหไ้วก้บัหน่วยนงานต่างๆของ

มหาวิทยาลยั ดงันี ้

1.ใบน าส่งตอ้งมีครบทัง้สองใบ เป็นใบส าคญัทางการเงิน เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานทางการเงิน 

2.มีลายเซน็ตผ์ูอ้นมุตัิจดัส่งของผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูท่ี้ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายใหร้บัผิด 

3.ตรวจสอบการจดัส่งของหน่วยงานใหถ้กูประเภทตามภาระกิจของงาน ดงันี ้

   - กรณีส่งในภารกิจของหน่วยงาน(หกังบประมาณในหมวดค่าไปรษณียข์องหน่วงาน) ใหร้ะบรุหสั

หน่วยงานมาดว้ย 

   - กรณีส่งในนามหน่วยงานวิสาหกิจ /หลกัสตูรวิสาหกิจ/โครงการ/กิจกรรมพเิศษ ใหร้ะบุ

หน่วยงาน รหสักองทนุ รหสัแผนงาน และแหล่งเงิน ใหถ้กูตอ้งทกุครัง้ 

4.การปิดผนกึซอง/กล่อง ใหแ้ข็งแรง อนัไม่ท าใหเ้กิดความเสียหายต่อซอง/ขณะขนส่ง 
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5.การจ่าหนา้ซอง/กล่องตอ้งระบสุถานท่ีผูส้่งและผูร้บัใหล้ะเอียด เพ่ือปอ้งกนัเอกสารถกูตีกลบั 

อนัมีผลท าใหส้ญูเสียงบประมาณในการส่ง                                                                                                                                                                                                                                                                                   

6 การวางต าแหน่งการจ่าหนา้ซอง ใหถ้กูตอ้งตามหลกัการส่งจดหมาย ช่ือและสถานท่ีผูส้่งอยู่มมุ

บนของซองดา้นซา้ย ช่ือและสถานท่ีผูร้บัจะวางท่ีกึ่งกลางของซอง/กล่อง เพราะการวางผิดต าแหน่ง 

อาจท าใหเ้กิดขอ้ผิดพลาดในขัน้ตอนการคดัแยก วึ่งท าใหเ้อกสารถกูตีกลบั และตอ้งส่งใหม่ ท าให้

เสียงบประมาณในการส่งใหม่ 
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ตวัอย่างใบน าส่ง:ส่งในภารกิจของหน่วยงาน(หกังบประมาณในหมวดค่าไปรษณียข์องหน่วยงาน) 
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ตวัอย่างใบน าส่ง:ส่งในนามหน่วยงานวิสาหกิจ/โครงการ/กิจกรรมพเิศษ 
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9. ประวัตผู้ิจัดท า ( Organizer )  

 ผูจ้ดัท า ช่ือ นางสายชล จนัทรเ์อียด  เกิดวนัท่ี 4 เดือนกมุภาพนัธ ์ พ.ศ.2512 

 ประวตัิการศกึษา  ระดบัปรญิญาตร ีครุศาสตรบ์ณัฑิต วิชาเอกภาษาไทย จากวิทยาลยัครูยะลา  

 ประวตัิการท างาน มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์วนัท่ี 14 พฤษาคม 2541 ต าแหน่ง พนกังานธุรการ

ไปรษณีย ์ ส  านกังานดิจิทลัและไปรษณีย ์ส่วนอ านวยการและสารบรรณ จนถึงปัจบุนั 
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