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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ  
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบ
และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการรับ-ส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ มทร.
ล้านนา เชียงราย หน่วยสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป กองบริหารทรัพยากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา เชียงราย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

  
 
 
               นางสาวชมนพร  นามวงค์ 
           ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ
                           มีนาคม ๒๕๖๕ 
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บริบท มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (RMUTL) 

 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (RMUTL) เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ ใน           
เขตภาคเหนือตอนบน สถาปนามาจากวิทยาลัยเทคโนโนยีและอาชีวศึกษา ทางมหาวิทยาลัยมุ่งผลิตบัณฑิต
นักปฏิบัติ ให้มีความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพ ใช้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นพ้ืนฐาน พัฒนา
ห้องปฏิบัติการพ้ืนฐาน และศูนย์ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางด้านวิชาชีพ และการบูรณาการ การจัดการเรียน
การสอนกับการปฏิบัติงานจริง เป็นผู้น าในการจัดการศึกษา บนฐานความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี (Science and Technology-Based) บูรณาการ การเรียนการสอน กับการปฏิบัติงานจริง 
(Work Integrated Learning; WIL) เสริมสร้างคุณลักษณะบัณฑิตให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมและ     จิต
สาธารณะได้รับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  เมื่อวันที่ ๑๘ 
มกราคม ๒๕๔๘ ประกอบด้วย ๖ พ้ืนที่ กับ ๑ สถาบัน คือ พ้ืนที่เชียงราย พ้ืนที่ตาก พ้ืนที่น่าน พ้ืนที่
พิษณุโลก พ้ืนที่ภาคพายัพ เชียงใหม่ พ้ืนที่ล าปาง และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร มหาวิทยาลัยเป็นผู้น า
มีความเลิศในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-on) ที่มุ่งสู่ความเป็นมืออาชีพ (Professional) สู่การเป็น
มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  เป็นสถาบันการศึกษาวิชาชีพ                     
ด้านเทคโนโลยี ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้งขึ้น โดยได้รับการสถาปนาและวางศิลาฤกษ์ ในวันที่  ๓ 
มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๙ เพ่ือเฉลิมฉลองในวโรกาส "กาญจนาภิเษก" พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ             
ทรงครองราชย์ครบ ๕๐ ปี เพ่ือเป็นการกระจายโอกาสทางการศึกษา และพัฒนาสู่ท้องถิ่นชนบท  โดยมี
พ้ืนที่เป้าหมายด าเนินงานในเขตภาคเหนือตอนบน และในเขตเศรษฐกิจพิเศษ ๔ ชาติ ที่ เรียกว่า                
"เขตสี่เหลี่ยมเศรษฐกิจ" โดยการพัฒนาด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และด้านบริการเพ่ือสนองความ
ต้องการของตลาดแรงงาน และสังคมภูมิภาค เป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพชีวิต และ
สิ่งแวดล้อมควบคู่ไปกับการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ และศิลปวัฒนธรรม 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย จัดตั้งขึ้นบริเวณ "นิคมแม่ลาว" อ าเภอพาน 
จังหวัดเชียงราย มีพ้ืนที่รวม ๕,๐๐๐ ไร่ เป็นพื้นที่ภูเขา ๓,๕๐๐ ไร่ พ้ืนที่ราบ ๑,๕๐๐ ไร่ โดยมีพ้ืนที่ ใช้สอย
ปัจจุบัน ๗๔๐ ไร่ ๒ งาน ๑๘ ตารางวา ตั้งอยู่กิโลเมตรที่ ๗๙๙ อ าเภอพาน จังหวัดเชียงราย เปิดการเรียน
การสอน ๒ ระดับ คือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง (ปวส. ) และปริญญาตรี  ใน ๒  คณะคือ                    
คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วยหลักสูตรและสาขาวิชาต่าง ๆ 
อีกทั้งยังเน้นฝึกให้ผู้เรียนเป็นนักปฏิบัติอีกด้วย จากวิสัยทัศน์และพันธกิจ มหาวิทยาลัยฯ จึงมุ่งพัฒนา           
ในทุก ๆ ด้าน ทั้งอาคารเรียน ครุภัณฑ์ หลักสูตร โครงการอบรม งานวิจัย และด้านอ่ืน ๆ ที่หลากหลาย 
เพ่ือให้เป็นมหาวิทยาลัยที่เป็นผู้น าด้านการจัดการศึกษา และสร้างสรรค์สังคมอย่างแท้จริง 



๒ 

 ราชมงคลสัญลักษณ์เป็นรูปตราวงกลมภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอก        
บัวบาน ๘ กลีบ หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็นรูปพระราชลัญจกร           
อันเป็นตราประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่ว ผู้พระราชทานนามให้ "มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคล" และมีรูปดอกไม้ทิพย์สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน ความ
วิจิตรแห่ง "ราชมงคลสัญญลักษณ์" จักเป็นที่ประจักษ์ และชื่นชมจากชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลแห่งนี้จักเป็นสถาบันที่ตระหนักในภารกิจที่จะเสริมสร้างให้การศึกษา            ในทาง
วิชาชีพเจริญรุดหน้าแตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา และได้รับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้า
ฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป 

 สีประจ าเขตพ้ืนที่เชียงราย  สีขาว – แดง   ดอกไม้ประจ าเขตพ้ืนที่เชียงราย  ดอกลีลาวดี ชื่อ
วิทยาศาสตร์ : Plumeria ssp. 

 ปรัชญาการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีความเชื่อมั่นว่าเทคโนโลยี
ในสาขาต่าง ๆ เป็นองค์ประกอบส าคัญในขบวนการศึกษาที่จะช่วยเสริมสร้างมาตรฐานและคุณภาพของ
ชีวิตเพ่ือเป็นก าลังส าคัญ ส าหรับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมไทย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา จัดการศึกษามุ่งพัฒนาบุคคลให้มีความเจนจัดทางวิชาการ มีความเชี่ยวชาญเชิงปฏิบัติ และมี
คุณสมบัติที่จ าเป็นตามลักษณะของงานอาชีพพร้อมที่จะท างานและปรับปรุงตนเองให้ก้าวหน้าทันต่อ
วิวัฒนาการทางเทคโนโลยี รวมทั้งปลูกฝังความเป็นระเบียบวินัย และความประณีต ส านึกในจรรยาอาชีพ 
มีคุณธรรม และความรับผิดชอบต่อหน้าที่และสังคม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จัดการศึกษา
โดยมุ่งเน้นพัฒนาก าลังในค ากล่าว "สร้างคนสู้งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี" 

 ปณิธาน  มหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้และสรรค์สร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่เชี่ยวชาญพร้อมด้วย
คุณธรรมและปัญญา พ่ึงพาตนเองได้ 

 วิสัยทัศน์  "เป็นผู้จัดการศึกษาด้านวิชาชีพเฉพาะทาง สร้างคนดีมีคุณภาพ ส่งเสริมการค้าสากล
สร้างงานวิจัยและบริการวิชาการสู่สังคมบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี " 

 พันธกิจ  จัดการศึกษาด้านวิชาชีพที่มีคุณภาพมาตรฐานสากล สร้างงานวิจัยที่สร้างคุณค่า 
ให้บริการและถ่ายทอดองค์ความรู้แก่ชุมชนและผู้ประกอบการในพ้ืนที่ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  และ
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม พัฒนาและยกระดับองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและการค้าสากล  
บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

อัตลักษณ์  การพัฒนาทางด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการบริหารจัดการธุรกิจเพ่ือรองรับการขยาย ตัว
ด้านการค้าและการบริการในพื้นที่แนวชายแดนในกรอบอนุภาคลุ่มน้ าโขง "Trade and Service" 



๓ 

แผนผังโครงสร้างองค์กร 
 

 
 

 

แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร 

 
 

 

 

 

 

 

 



๔ 

แผนผังโครงสร้างหน่วยงานย่อย 

 

 
โครงสร้างการบริหารงานของกองบรหิารทรัพยากรเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานของงานบริหารงานทั่วไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบรหิารทรพัยากรเชียงราย 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เชียงราย 

งานบรหิารงานทั่วไป งานยทุธศาสตรแ์ละบคุลากร งานคลงัและพสัด ุงานบรกิาร 

งานบรหิารงานทั่วไป  

 

หนว่ยเลขานกุารผูบ้รหิาร 

 

หนว่ยสารบรรณ 

 

หนว่ยประชาสมัพนัธ ์



๕ 

 ความเป็นมาและแนวทางการรับ-ส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ มทร.ล้านนา เชียงราย 

 
 งานสารบรรณ เป็นส่วนงานย่อยของงานบริหารงานทั่วไป ในสังกัด กองบริหารทรัพยากร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการต่าง ๆ ที่
แบ่งเป็นหลาย ๆ ประเภท ลักษณะการด าเนินงานด้านงานสารบรรณของส านักบริหาร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย มีการด าเนินการเช่นเดียวกับหน่วยงานอ่ืน โดยยึดถือหลักปฏิบัติงาน
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ที่แก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการ
ปฏิบัติงานด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ .ศ.๒๕๕๐ น ามาใช้ประกอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับ
การบริหารเอกสาร ซึ่งเริ่มตั้งแต่ การคิด การอ่าน การร่าง การเขียน จัดเก็บ ค้นหา และอีกหลาย ๆ อย่าง
จนไปถึงการท าลาย ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ ไม่มีบุคลากรที่สามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ได้ และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เนื่องจาก ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง          
จากความเป็นมาและความส าคัญของงานสารบรรณ จึงได้มีการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเล่มนี้ เพ่ือให้
การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบ การปฏิบัติงาน สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท า
ให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน การบริหารงานส านักงานดียิ่งข้ึน 
 
 หนังสือราชการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.๒๕๒๖  และ
ระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งได้แก่ 
 ๑. หนังสือราชการที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น หนังสือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา เชียงราย มีถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
 ๒. หนังสือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือไปถึงบุคคลภายนอก เช่น  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย  มีถึง  นางสาวยินดี มีเงิน   
 ๓.  หนังสือหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ  เช่น  
สมาคม  โรงพยาบาลเอกชน มีหนังสือถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 
 ๔.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน   
 ๕ . เอกสารที่ทางราชการจัดท า ขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบั งคับ เช่น ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจ่ายเงินเพิ่มพิเศษฯ   
 ๖. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
 
 
 



๖ 

การรับ-ส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ ของงานสารบรรณ มทร.ล้านนา เชียงราย  
 
 การรับ-ส่งสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นอีกหนึ่งงานหลักของงานสารบรรณ เนื่องจากต้องมีความ
เกี่ยวเนื่องกับการจัดส่งหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ จากทั้งทางส่วนราชการ สถานประกอบการ 
รัฐวิสาหกิจ ต่างๆ เป็นแบบชนิดจดหมายทางไปรษณีย์   
 
 การด าเนินการส่งของไม่ว่าจะเป็นจดหมาย เอกสาร หรือสิ่งของใดก็ตามจากบุคคลหนึ่งไปให้อีก
บุคคลหนึ่งซึ่งเป็นผู้รับ การส่งมอบผ่านรูปแบบบริการต่าง ๆ จะเป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัย และเพ่ือ
ไม่ให้เกิดความผิดพลาด สิ่งของแตก หัก ช ารุด เสียหาย หรือเกิดการล่องหน สูญหายขึ้น รวมทั้ง ไม่สร้าง
ความเดือดร้อนให้กับสิ่งของของบุคคลอ่ืน หากผู้ฝากส่ง รู้หลักเกณฑ์ มีการปฏิบัติที่ถูกต้องและเหมาะสม 
จะได้ไม่ต้องหวั่นใจว่าของจะถึงหรือไม่ และถ้าไม่ถึงจะได้เรียกร้องค่าชดใช้ได้  ดังนั้น จึงถือเป็นทักษะที่
ส าคัญอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ซึ่งจ าเป็นต้องรู้ ต้องศึกษา ต้องเข้าใจและ
ต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ในขั้นตอนและกระบวนการเกี่ยวกับการ รับ-ส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ 
ในรูปแบบต่าง ๆ  
 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานไปรษณีย์ที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณควรรู้  

 
 การจัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มี ทั้งหมด ๓ ประเภท แบ่งจ าแนกได้ดังนี้ 
 ๑. การจัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ แบบ EMS เป็นการส่งแบบด่วนพิเศษ EMS โดยหลังจาก
จัดส่งทางไปรษณีย์จะให้หมายเลขส าหรับตรวจสอบสถานะ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ (Tracking number) 
โดยผู้ส่งสามารถน าไปตรวจสอบสถานะ (Online) ได้ที ่ http://track.thailandpost.co.th  ซ่ึงสิ่งของ จด
มาย พัสดุ นั้น ๆ จะถึงมือผู้รับไม่เกิน ๒ วันท าการ 

 ๒. การจัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ แบบลงทะเบียน ซึ่งทางไปรษณีไทยก าหนดไว้ว่า เป็นการ
จัดส่งที่ใช้กับจดหมาย หรือสิ่งของที่ มีน้ าหนักไม่เกิน ๒ กิโลกรัมเท่านั้น  โดยหลังจากจัดส่งแล้ว ทาง
ไปรษณีย์จะให้หมายเลขส าหรับตรวจสอบสถานะของ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ (Tracking number) โดยผู้
ส่งสามารถน าไปตรวจสอบสถานะ (Online) ไดท้ี ่ http://track.thailandpost.co.th  ซึ่งสิ่งของ จดหมาย 
พัสดุ นั้น ๆ จะถึงมือผู้รับประมาณ ๓ – ๕ วันท าการ 

 ๓. การจัดส่งสิ่งของ จดหมาย  พัสดุ แบบธรรมดา เป็นการส่งสิ่งของแบบไม่ก าหนดน้ าหนัก โดย
หลังจากจัดส่งแล้ว ทางไปรษณีย์จะให้หมายเลขตรวจสอบสถานะเฉพาะที่เป็นพัสดุ  (Tracking number) 
เท่านั้น  แต่จะไม่สามารถตรวจสอบทาง online หรือทางหน้า website ได้ จะสามารถตรวจสอบได้ที่
ไปรษณีย์อย่างเดียวเท่านั้น โดยจะถึงมือผู้รับประมาณ ๗ – ๑๐ วันท าการ  



๗ 

 
 

ตารางความรู้เรื่องระยะเวลาในการจัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์   
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

ตารางความรู้เรื่องอัตราค่าบริการในการจัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์   
แบบไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) 

 
 
 
 



๙ 

ตารางความรู้เรื่องอัตราค่าบริการในการจัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ 
แบบธรรมดา และลงทะเบียน 

 

 



๑๐ 

ภาพความรู้เกี่ยวกับซองและกล่อง ชนิดและขนาดต่างๆ ส าหรับบรรจุเอกสาร สิ่งของ จดหมาย พัสดุ 
ตัวอย่างและขนาดของซองชนิดต่าง ๆ 

 

 
 
 

 
 
 



๑๑ 

 
ตัวอย่างและขนาดของซองชนิดต่าง ๆ 
 

 
 
 

  
 



๑๒ 

 
 
ตัวอย่างและขนาดของซองชนิดต่าง ๆ ชนิดซองแบบกันกระแทก 
 
 

  
 
 

ตัวอย่างและชนาดของกล่องพัสดุประเภทต่าง ๆ  
 

 
 
 



๑๓ 

ตัวอย่างวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการจัดเตรียมการส่งส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ 
 

 
 

  

 



๑๔ 

ตัวอย่างวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการจัดเตรียมการส่งส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ 

 



๑๕ 

ความรู้เกี่ยวกับวิธีการห่อพัสดุส่งไปรษณีย์ ของแบบไหนห่ออย่างไร ให้ปลอดภัย 
 
 วิธีการห่อพัสดุส าหรับส่งไปรษณีย์ ว่าของแบบไหนควรห่ออย่างไร รวมถึงความรู้เรื่องสิ่งของที่
ห้ามส่งไปรษณีย์ มีพัสดุอะไรบ้างจัดเป็นของต้องห้าม ทั้งนี้เพ่ือเป็นการป้องกันสิ่งของและพัสดุที่อยู่ในกล่อง
ให้ส่งถึงผู้รักปลายทางอย่างปลอดภัย   
 

 
 
 

๑. การส่งพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้ส่งพัสดุ เลือกกล่องที่มีขนาดเหมาะสมกับพัสดุที่ต้องการจัดส่ง 
 ๒. ให้น าพัสดุที่ต้องการจัดส่งมาห่อด้วยพลาสติกกันกระแทกอีกครั้ง เพ่ือป้องกันมิให้พัสดุที่
ต้องการจัดส่งได้รับความเสียหาย 



๑๖ 

 ๓. หลังจากนั้น ให้น าพัสดุที่ห่อด้วยพลาสติกกันกระแทกเรียบร้อยแล้ว ใส่ลงไปในกล่อง ทั้งนี้
หากพัสดุที่ต้องการจัดส่งมีความเปราะบาง และขนาดเล็กกว่ากล่อง ให้น ากระดาษ พลาสติกกันกระแทก 
หรือวัสดุอย่างอ่ืนมาใส่ให้เต็มกล่อง เพ่ือยึดพัสดุของเราให้อยู่กับที่ 
 ๔. ให้ตรวจสอบการจัดวางพัสดุในกล่องอีกครั้ง หากพบว่า เรียบร้อยดีแล้ว ให้ด าเนินการปิด
กล่อง ด้วยเทปกาวตามจุดต่าง ๆ ที่อยู่รอบกล่อง 
 ๕. กรอกชื่อที่อยู่ผู้ที่เราต้องการจัดส่งพัสดุไปให้ รวมถึงที่อยู่ของผู้จัดส่งพัสดุ เพราะหากจัดส่ง
พัสดุไปแล้ว ไม่มีผู้รับ พัสดุดังกล่าวจะได้ถูกส่งกลับมาที่เราอีกครั้ง หลังจากการนั้น ท าการมัดเชือกที่รอบ
กล่องให้เรียบร้อย ก่อนด าเนินการจัดส่งพัสดุ 
 

การจัดส่งพัสดุประเภทรูปภาพ และแผ่นโปสเตอร์ 
 ให้แปะเทปบนวัสดุแข็ง อาทิ ไม้อัด พลาสติก หรือแผ่นไฟเบอร์บอร์ด เพ่ือป้องกันการพับ หรือ
การกดทับจนเป็นเหตุให้รูปภาพ หรือแผ่นโปสเตอร์เสียหาย นอกจากนี้ ยังอาจใช้วิธีการวางภาพ หรือรูป
โปสเตอร์บนแผ่นลูกฟู และติดเทปก็ได้ 
 
การจัดส่งพัสดุประเภทสิ่งพิมพ์ 
 ให้ห่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการจัดส่งให้เป็นชิ้นเดียวกันก่อน หลังจากนั้น ให้ห่อด้วยพลาสติกกันกระแทก
อีกครั้ง ก่อนน าไปบรรจุในกล่องพัสดุ 
 นอกจากเคล็ดลับดี ๆ จากไปรษณีย์ไทยแล้ว ก็ยังมีวิธีการจัดห่อพัสดุประเภทต่างที่น่าสนใจอีก
หลายอย่าง จากเฟดเอกซ์ (FedEx) บริษัทขนส่งพัสดุของเอกชน โดยมีรายละเอียดคร่าว ๆ ดังนี้ 
 
ตัวอย่างการห่อพัสดุในแบบต่าง ๆ  



๑๗ 

 
 

 
 
 

   



๑๘ 

ตัวอย่างการห่อพัสดุในแบบต่าง ๆ พร้อมส่ง 

 
 

 



๑๙ 

วัตถุหรือสิ่งของต้องห้ามส่งทางไปรษณีย์ 
 
 ๑. วัตถุมีคมที่ไม่มีเครื่องหุ้มห่อป้องกัน อาทิ มีด เลื่อย 
 ๒. วัตถุระเบิด อุปกรณ์ระเบิดที่มีแรง และไม่มีแรงระเบิด ปลอกกระสุน หรือสิ่งคล้ายคลึง 
 ๓. สิ่งโสโครกหรือสิ่งมีพิษ ซึ่งอาจก่อให้เกิดอันตรายแก่พนักงาน 
 ๔. สิ่งมีชีวิต 
 ๕. สิ่งลามกอนาจาร หรือสิ่งที่มีถ้อยค า เครื่องหมาย ลวดลาย หยาบช้า 
 ๖. สิ่งเสพติด 
 ๗. สิ่งของปลอมแปลง หรือลอกเลียนแบบโดยละเมิดลิขสิทธิ์ 
 ๘. ธนบัตร 
 ๙. วัตถุไวไฟ 
 

 
 

 
สิ่งของท่ีอยู่ในเงื่อนไขการฝากส่งพิเศษ 
 
 การส่งพัสดุต่อไปนี้ผู้จัดส่งต้องท าการฝากส่งสิ่งของในรูปแบบจดหมายรับประกัน หรือพัสดุ
ไปรษณีย์รับประกันเท่านั้น 
 - เหรียญกษาปณ์  
 - พันธบัตร   
 - ทองค า,  
 - เครื่องเพชรพลอย 



๒๐ 

 - ทองค าขาวหรือเงิน  
 - หินมีค่า เป็นต้น  
 
การจ่าหน้าซองจดหมาย และกล่องพัสดุ 
 การจ่าหน้าซองหนังสือราชการที่มีส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๔.๕ 
 

 
 
 
หมายเหตุ:   ส่วนที่ ๑  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้อยู่ในระดับเดียวกับตราครุฑ ส่วนราชการที่ออกหนังสือ 
      และ  ที่  ให้อยู่แนวใต้ตราครุฑ 
 

  ส่วนที่ ๕   ชื่อ หรือต าแหน่างผู้รับ สถานที่  ที่ตั้ง  และรหัสไปรษณีย ให้อยู่กึ่งกลางซอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช ำระค่ำฝำกส่งเป็นเงินเช่ือ 

ใบอนุญำตเลขท่ี ...../....... 
 



๒๑ 

ตัวอย่างการจ่าหน้าซองจดหมายราชการ  

 
 
ตัวอย่างการจ่าหน้าซองจดหมายราชการ 

 
 
ตัวอย่างการจ่าหน้ากล่องพัสดุ 

  



๒๒ 

งานรับ-ส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ ของงานสารบรรณ มทร.ล้านนา เชียงราย 
 
 งานรับ-ส่งสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นอีกหนึ่งงานหลักของงานสารบรรณ เนื่องจากต้องมีความ
เกี่ยวเนื่องกับการจัดส่งหนังสือราชการ การรับหนังสือราชการ จากทั้งทางส่วนราชการ สถานประกอบการ 
รัฐวิสาหกิจ ต่างๆ การด าเนินการส่งของไม่ว่าจะเป็นจดหมาย เอกสาร หรือสิ่งของใดก็ตามจากบุคคลหนึ่ง
ไปให้อีกบุคคลหนึ่งซึ่งเป็นผู้รับ การส่งมอบผ่านรูปแบบบริการต่าง ๆ จะเป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัย  
และเพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด สิ่งของแตก หัก ช ารุด หรือเกิดการล่องหน สูญหายขึ้น รวมทั้ง ไม่สร้าง
ความเดือดร้อนให้กับสิ่งของของบุคคลอ่ืน หากผู้ฝากส่ง รู้หลักเกณฑ์ มีการปฏิบัติที่ถูกต้องและเหมาะสม 
จะได้ไม่ต้องหวั่นใจว่าของจะถึงหรือไม่ และถ้าไม่ถึงจะได้เรียกร้องค่าชดใช้ได้   
 
 ดังนั้น จึงถือเป็นทักษะที่ส าคัญอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ ซ่ึงจ าเป็น    
ต้องรู้  ต้องศึกษา ต้องเข้าใจและต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ในขั้นตอนและกระบวนการเกี่ยวกับการ                
รับ-ส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ ในรูปแบบต่าง ๆ  
 
งานรับ-ส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ ของงานสารบรรณ มทร.ล้านนา เชียงราย มีดังนี้ 
 

 ๑. งานรับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  ทางไปรษณีย์  
  ๑.๑  รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ จากพนักงานไปรษณีย์ 
  ๑.๒  ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ว่ามีความถูกต้อง ช ารุด เสียหาย  หรือไม่ 
  ๑.๓  คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  โดย แยกสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ที่ระบุแบบลงทะเบียน 
แบบด่วนพเิศษ (EMS)  และ คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ แบบธรรมดา 
  ๑.๔  แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์ (Line) หรือโทรแจ้งผู้รับโดยตรง   
  ๑.๕  แจกจ่ายสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้รับ หรือ ผู้รับแทน  
 
 ๒. งานส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์  
  ๒.๑  รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ จากผู้ฝากส่ง  
  ๒.๒  ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ นั้น ๆ ว่ามีการบรรจุ การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง 
เรียบร้อย และครบถ้วนหรือไม่  
  ๒.๓  เขียนบันทึกรายละเอียดผู้รับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ  โดยระบุให้ชัดเจน ตามจ่าหน้าซอง 
ถึงผู้รับ ในใบบันทึกการส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (แบบฟอร์ม A37-9) 
  ๒.๔ จัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับพนักงานไปรษณีย์  
 
 



๒๓ 

 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานรับ-ส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์  

 ๑. งานรับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  ทางไปรษณีย์  
  ๑.๑   รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ จากพนักงานไปรษณีย์   
   - ในการรับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ นั้น ทุกวันเวลาท าการ ตั้งแต่เวลาประมาณ      
๑๔.๐๐ น. เป็นต้นไป  พนักงานไปรษณีย์ จะน าจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติงานสารบรรณทุก ๆ วัน   
  ๑.๒  ตรวจสอบ และลงนามรับ การรับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ว่ามีความถูกต้อง ช ารุ ด 
เสียหาย  หรือไม่  
  - เมื่อพนักงานไปรษณีย์ น าจ่าย ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ต้องตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย 
พัสดุ ว่ามีความถูกต้อง ช ารุด และเสียหาย หรือไม่ ซึ่งในส่วนของพนักงานไปรษณีย์ จะมีเอกสารใบรายการ
รายละเอียดหมายเลขของจดหมายพัสดุ ที่เป็นแบบ ด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R)  และแบบพัสดุ
ธรรมดา (P)  เรียกว่า “บัญชีน าจ่าย” โดยจะมีบัญชีน าจ่ายให้จ านวน ๒ ชุด  ชุดที่ ๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน       
สารบรรณ ด าเนินการตรวจสอบตามล าดับ โดยเริ่มจากรายชื่อผู้รับ หมายเลขพัสดุนั้น ๆ  ว่าตรงกันหรือไม่  
เมื่อครบตามรายการแล้ว ให้ลงชื่อรับ และลงวันที่รับ เพ่ือเป็นหลักฐาน และน าส่งคืนให้พนักงานไปรษณีย์          
ชุดที่ ๒ ส าหรับให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณเก็บและใช้เป็นข้อมูลการรับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ  ในการน าจ่าย
ให้กับผู้รับตามจ่าหน้าซองหรือกล่อง 

 
ตัวอย่างบัญชีน าจ่าย และท าการตรวจสอบ ลงนามรับเรียบร้อย ส่วนนี้ส่งคืนพนักงานไปรษณีย์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

  ๑.๓  คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  โดย แยกสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ที่ระบุแบบลงทะเบียน 
แบบด่วนพิเศษ (EMS)  แบบลงทะเบียน (R)  แบบพัสดุธรรมดา (P) และ คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ 
แบบธรรมดา  
   - ด าเนินการ คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ โดย แยกสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ที่ระบุ
แบบด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R)  แบบพัสดุธรรมดา (P) ให้แยกไว้ต่างหาก เพ่ือน าจ่ายตาม
รายชื่อผู้รับ 
 
ตัวอย่างสิ่งของ จดหมาย และพัสดุ แบบด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R) แบบพัสดุธรรมดา (P) 

 

 

 



๒๕ 

   - ด าเนินการ คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย ชนิดแบบธรรมดา โดยในการคัด/แยก นั้น                 
ให้คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย ตามรายชื่อของผู้รับ และแยกเข้าตู้ (๑๕ ลิ้นชัก) ตามชื่อหน่วยงาน ที่บุคลากร
ตามรายชื่อที่สังกัด  โดยจะมีเจ้าหน้าที่ส านักงานบริหารสาขา รับสิ่งของ จดหมาย เพ่ือน าจ่ายไปยังผู้รับ 
 

ตัวอย่าง สิ่งของ จดหมาย แบบธรรมดา และด านินการคัด/แยกแล้ว  
 

 

                                                                                               



๒๖ 

  ๑.๔  แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์ (Line) หรือโทรแจ้งผู้รับโดยตรง   
    - ในส่วนของสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ที่เป็นแบบ ด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R)  
และแบบพัสดุธรรมดา (P)  ให้ด าเนินการแจ้งผู้รับตามรายชื่อโดยแจ้งผ่านระบบระบบโทรศัพท์ (Line) หรือ
แจ้งโดยการโทรศัพท์ถึงผู้รับโดยตรง  
 

ตัวอย่างการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์ (Line) ของกลุ่มบุคลากร มทร.ล้านนา เชียงราย 
 

   
 
 
 
  ๑.๕  แจกจ่ายสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้รับ หรือ ผู้รับแทน  
   - กรณีเป็นสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ที่เป็นแบบ ด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R) 
และแบบพัสดุธรรมดา (P) หลังจากแจ้ง และมีผู้รับแล้ว ให้ผู้รับ ลงชื่อรับ ในเอกสารใบรายการหมายเลข
ของจดหมาย พัสดุ ตามรายการ เพ่ือเป็นหลักฐานการรับของ 

 



๒๗ 

ตัวอย่างบัญชีน าจ่ายท่ีลงช่ือรับตามรายการ  
 

 
 
  - กรณีเป็น สิ่งของ จดหมาย ชนิดแบบธรรมดา อยู่ในกระบวนการคัด/แยก เข้าตู้ และ
แจกจ่ายไปยังส านักงานบริหารสาขา และหน่วยงานที่ผู้รับสังกัด 
 ๒. งานส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์  
  ๒.๑  งานสารบรรณ รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ จากผู้ฝากส่ง  



๒๘ 

    -  ในส่วนของงานส่งสิ่งของ จดหมาย และพัสดุ นั้น เจ้าของเรื่อง จะน า จดหมาย หรือ
พัสดุ เพ่ือฝากส่งกับส่วนงานสารบรรณ ซึ่งผู้ฝากส่งจะต้อง บรรจุ ปิดผนึก พร้อมจ่าหน้าซอง ให้เรียบร้อย 
ก่อนส่งงานสารบรรณ  (เบื้องต้นจะสังเกตุเห็นว่า บางฉบับ ยังไม่ได้ระบุ ชื่อผู้ฝากส่ง และ ช าระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือนฯ  
 

 

  

ตัวอย่างจดหมายที่รับจากผู้ฝากส่ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

    -  กรณีหากจ านวนจดหมาย หรือพัสดุ ที่จะฝากส่งมีมากกว่า ๑๐ ฉบับ ให้ผู้ฝากส่ง                   
ท าบันทึกข้อความ เรียน ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรเชียงราย เพ่ือขออนุญาตน าส่งจดหมาย หรือ
พัสดุนั้น ๆ  และต้องได้รับการอนุญาต แนบมาพร้อมกับจดหมาย หรือพัสดุ นั้น ๆ  
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุญาตน าส่งจดหมาย กรณีเกิน ๑๐ ฉบับ และได้รับอนุญาตแล้ว 
 

 
 
 
 



๓๐ 

 
 

ตัวอย่างบันทึกงานอนุญาตน าส่งจดหมาย กรณีเกิน ๑๐ ฉบับ และได้รับอนุญาตแล้ว 
 

 
 



๓๑ 

  ๒.๒  ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ นั้น ๆ ว่ามีการบรรจุ การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง 
เรียบร้อย และครบถ้วนหรือไม่  
   - ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องตรวจสอบสิ่งของ จดหมาย หรือพัสดุ ว่า มีการบรรจุ                    
การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง ถูกต้อง ครบถ้วน และเรียบร้อยหรือไม่  และระบุความต้องการตามความ
เหมาะสมในการจัดส่งว่าจะส่งเป็นแบบประเภทไหน แบบด่วนพิเศษ (EMS) แบบลงทะเบียน (R) แบบพัสดุ
ธรรมดา (P)  หรือส่งแบบธรรมดา  ให้ระบบไว้ที่มุมขวามือ ด้านล่าง   
   - ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องตรวจสอบ หากจดหมาย หรือพัสดุ ฉบับใด ยังไม่มีการ
ระบุท่ีอยู่ผู้ฝากส่ง สามารถใช้ตรายาง ที่อยู่ของ มทร.ล้านนา เชียงราย ปั้ม ที่มุมบนซ้ายซอง  ตามตัวอย่าง 
   - ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณต้องตรวจสอบ หากจดหมาย หรือพัสดุ ฉบับใด ยังไม่มีการ
ระบุ ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน สามารถใช้ตรายาง ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ปั้ม ที่มุมบนขวาซอง 
ตามตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง จดหมาย ที่ผู้ฝากส่ง น าส่งงานสารบรรณ ยังไม่มีการระบุรายละเอียดดังกล่าวข้างต้น 

 



๓๒ 

ตัวอย่าง ตราปั้ม และจดหมาย ที่มีการระบุรายละเอียดดังกล่าวข้างต้นครบถ้วน  
 

 
 

 



๓๓ 

 
  ๒.๓  เขียนบันทึกรายละเอียดผู้รับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ  โดยระบุชื่อผู้รับให้ชัดเจน ตาม        
จ่าหน้าซอง ถึงผู้รับ ในใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน (แบบฟอร์ม A37-9) 
   - .หลังจากตรวจสอบความเรียบร้อยแล้ว ให้เขียนบันทึกรายละเอียดผู้รับ สิ่งของ 
จดหมาย หรือพัสดุ นั้น ๆ ลงใบน าส่งสิ่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน (แบบฟอร์ม 
A37-9)  โดยต้องระบุให้ชัดเจน และครบถ้วน ตามจ่าหน้าซอง  เบื้องต้นใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ฯ          
ต้องใช้ ๒ ใบวางทับกัน โดยต้องมีกระดาษคาร์บอนด์ สีน้ าเงินหรือสีด า แทรกระหว่างกลาง เพ่ือเป็นส าเนา  
เก็บไว้ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าฝากส่งเป็นรายเดือน และยังสามารถใช้ตรวจสอบย้อนหลัง หากเกิด
กรณีการสูญหาย ใบน าส่งสิ่งของทางไปรณีย์นี้  หลังจากจัดส่งให้ กับเพนักงานไปรษณีย์ไปทั้งชุด                 
แล้ว พนักงานไปรษณีย์จะน าใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ฯ แผ่นส าเนาแผ่นหลังมาคืนให้กับ งานสารบรรณ 
ในวันถัดไป ซึ่งในใบส าเนา จะมีรายละเอียดหมายเลขพัสดุ กรณีมีการส่ง จดหมาย และพัสดุ แบบพิเศษ 
รายละเอียดจ านวนเงินต่อฉบับ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ต้องด าเนินการรวบรวม และท าบันทึกเพ่ือ          
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าฝากส่งสิ่งของเป็นรายเดือนต่อไป ตามตัวอย่าง 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน (A37-9)

 



๓๔ 

 
ตัวอย่าง การเขียนบันทึกแบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

   -  แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ที่ได้รับคืน
จากไปรษณีย์ จะมีรายละเอียดหมายเลขพัสดุ กรณีมีการส่ง จดหมาย และพัสดุ แบบพิเศษ รายละเอียด
จ านวนเงินต่อฉบับ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ต้องด าเนินการรรวบรวม และท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าฝากส่งสิ่งของเป็นรายเดือน ต่อไปตามตัวอย่าง 
 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
 

 



๓๖ 

  ๒.๔ ฝากส่งสิ่งของ จดหมาย และพัสดุ ที่จัดเตรียมไว้ ให้กับพนักงานไปรษณีย์ เพ่ือเข้ากระ
บวนการทางงานไปรษณีย์ ในการส่งถึงผู้รับต่อไป 
 

 
 

 
 



๓๗ 

การขออนุมัติเบิกจ่ายเพื่อช าระค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นรายเดือน  
 
 ในส่วนการฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ จะมีค่าใช้จ่ายประจ าในแต่ละเดือน ซึ่งบริษัทไปรษณีย์จะ
มีบิลแจ้งค่าใช้จ่ายมายัง มทร.ล้านนา เชียงราย  หลังจากได้รับ ให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ด าเนินการ           
ท าหนังสือเพ่ือขออนุมัติการเบิกจ่ายประจ าเดือน โดยท าหนังสือบันทึกข้อความ เรียน ผู้อ านวยการบริหาร
ทรัพยากรเชียงราย เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ ประจ าเดือน (ที่ขอเบิก) พร้อมแนบ
เอกสารใบแจ้งหนี้ตามตัวอย่าง 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติค่าฝากส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ประจ าเดือนมิถุนายน ๒๕๖๐ 
 

 
 
 

 



๓๘ 

 
 

ตัวอย่างใบแจ้งหนี้ค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ประจ าเดือนมิถุนายน ๒๕๖๐ 
 

 

 



๓๙ 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 
 ทั้งหมดนี้คือวิธีการปฏิบัติงานการรับ-ส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ ซึ่งเป็นอีกหนึ่งงานหลักของงาน             
สารบรรณ  การด าเนินการส่งของไม่ว่าจะเป็นจดหมาย เอกสาร หรือสิ่งของใดก็ตามจากบุคคลหนึ่งไปให้อีก
บุคคลหนึ่งซึ่งเป็นผู้รับ การส่งมอบของผ่านรูปแบบบริการต่าง ๆ จะเป็นไปอย่างรวดเร็วและปลอดภัย และ
เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด สิ่งของแตก หัก ช ารุด หรือเกิดการล่องหน สูญหายขึ้น รวมทั้ง ไม่สร้างความ
เดือดร้อนให้กับสิ่งของของบุคคลอ่ืน หากผู้ฝากส่ง รู้หลักเกณฑ์ มีการปฏิบัติที่ถูกต้องและเหมาะสม จะได้
ไม่ต้องหวั่นใจว่าของจะถึงหรือไม่ และถ้าไม่ถึงจะได้เรียกร้องค่าชดใช้ได้   
 
 ดังนั้น ความรู้เบื้องต้นในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานไปรษณีย์ ดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณจ าเป็นต้องรู้ ต้องศึกษา ต้องเข้าใจและต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง ในทุกขั้นตอนและ
กระบวนการเกี่ยวกับการรับ การส่ง สิ่งของ จดหมาย และพัสดุ ทางไปรษณีย์ ในรูปแบบต่าง ๆ เพราะ         
ถือว่าเป็นทักษะที่ส าคัญอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงานที่จะท าให้ผลของงานมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

ปัญหาและอุปสรรค  
 

เนื่องจากงานรับ-ส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ มีความเกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารหน่วยงานกับบุคคล  
หรือหน่วยงานกับหน่วยงาน นั่นคือเอกสารต้องถูกส่งไปยังผู้รับโดยผ่านทางไปรษณีย์ ซึ่งมักพบปัญหา
ในทางปฏิบัติงานอยู่เป็นประจ า ในเรื่องความถูกต้องและชัดเจนของการบรรจุ การจ่าหน้าซองจดหมาย 
และการจ่าหน้ากล่องพัสดุ เช่น การเขียนรหัสไปรษณีย์ ไม่ชัดเจน ไม่ได้ใส่รหัสไปรษณีย์ การปิดผนึกซอง  
ไม่แน่นหนา ไม่มัดกล่องพัสดุ ซึ่งกรณีเหล่านี้ปัญหานี้เกิดจากผู้ฝากส่งยังขาดความรู้ความเข้าใจในเบื้องต้น
เกี่ยวกับเรื่องงานไปรษณีย์ หรือขาดความใส่ใจ โดยอาจคิดว่าเป็นเรื่องเล็กๆ น้อย ๆ เป็นต้น  

 
ข้อเสนอแนะ 
 

ทั้งผู้ฝากส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ และผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ต้องค านึงอยู่เสมอว่า งานรับ งานส่ง
สิ่งของ จดหมาย และพัสดุทางไปรษณีย์ภายในหน่วยงานของ มทร.ล้านนา เชียงราย มีความส าคัญอย่างยิ่ง 
ต้องใส่ใจในรายละเอียดทุก ๆ ขั้นตอน ทั้งนี้เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด สิ่งของแตก หัก ช ารุด หรือเสียหาย 
รวมทั้งต้องไม่สร้างความเดือดร้อนให้กับสิ่งของ ของบุคคลอ่ืน หากผู้ฝากส่ง และผู้ปฏิบัติงาน            รู้
หลักเกณฑ์ การปฏิบัติงานก็จะเป็นไปอย่างรวดเร็ว สิ่งของ จดหมาย หรือพัสดุ ก็จะถูกส่งไปยังผู้รับ อย่าง
ปลอดภัย  

 
 

 



๔๐ 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการรับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มทร.ล้านนา เชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

รับจดหมาย/พัสดุ 

 

คัด แยก จดหมาย/พัสดุ 

 

แจ้งผู้รับ/แจกจ่าย 

จบ 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

 

- รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ จากพนักงาน 
  ไปรษณีย ์
 

 

- ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ว่ามีความ 
  ถูกต้อง ช ารุด เสียหาย  หรือไม่ 
 
 

 

- - คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  โดย แยกสิ่งของ  
-   จดหมาย พัสดุ ที่ระบุแบบลงทะเบียน แบบด่วน  
-   พิเศษ (EMS)  และ คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย  
-   พัสดุ แบบธรรมดา 

 
 

 

- แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์  
  (Line) หรือโทรแจ้งผู้รับโดยตรง   
- แจกจ่ายสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้รับ 
  โดยผู้รับลงนามรับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ Ems 
 และลงทะเบียน ในแบบใบน าส่งสิ่ งของทาง 
ไปรษณีย์ 
 
 



๔๑ 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มทร.ล้านนา เชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

รับจดหมาย/พัสดุ  

 

เขียนบันทึกรายละเอียดการส่ง 

 

จัดส่งให้พนักงานไปรษณีย์ 

จบ 

 

 

- เจ้าหน้าที่รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  
  จากผู้ฝากส่ง   
 
 
 

- ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ นั้น ๆ ว่ามีการ  
  บรรจุ การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง เรียบร้อย  
  และครบถ้วนหรือไม่ 
 
 
 

 

- - เขียนบันทึกรายละเอียดผู้รับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ   
- โดยระบุให้ชัดเจน ตามจ่าหน้าซอง ถึงผู้รับ  

ในใบน าส่งส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (แบบฟอร์ม A37-9) 
 

 

- จัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับพนักงาน 
  ไปรษณีย์  
 
 

 

ผู้ฝากส่งบันทึกประวัติ 

การส่งจดหมาย/พัสดุ  

 

- ผู้ฝากส่งบันทึกประวัติการส่งในสมุดรับจดหมาย 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 



๔๒ 

 

เรียน    นายไปรษณีย ์.....อ ำเภอพำน.....

 ขอน าส่ง     ไปรษณียภณัฑ ์     พสัดุไปรษณีย ์      ไปรษณียด่์วนพิเศษ

น ้าหนกั

พสัดุฯ ลงทะเบียน ด่วนพิเศษ ธรรมดา (กรัม) บาท สต.

ลงช่ือ………………………………

                  เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบในการฝากส่ง

                ............../........................../.................. .............../........................../..................

      (….........................................................…) (……………...............................)    ตราประจ าวนั
เจา้หน้าท่ีรับฝาก

เจา้หน้าท่ีกรอก
ยอดรวมค าฝากส่งคร้ังน้ี ......................... บาท
ยอดรวมยกไป .......................... บาท

ลงช่ือ………………………….…………….

ผูฝ้ากส่งกรอก ยอดรวมยกจากคร้ังก่อน ......................... บาท

หน้าท่ี....../.......

ใบน ำส่งส่ิงของทำงไปรษณย์ี  โดยช ำระค่ำฝำกส่งเป็นรำยเดือน
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