
 
คู่มือการให้บริการ : การรับ-ส่งจดหมายทางไปรษณย์ี 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : แผนกสารบรรณ ส ำนกังำนวทิยำเขตตรัง มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลศรีวชิยั 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- การส่งจดหมาย 

1. เจำ้ของเร่ืองหรือหน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลศรีวิชยั วทิยำเขตตรัง 
มีควำมประสงคจ์ะน ำส่งจดหมำยทำงไปรษณียอ์อกไปยงัหน่วยงำนภำยนอก  

2. เขียนรำยละเอียดของจดหมำยท่ีจะส่งทำงไปรษณียล์งในแบบฟอร์มท่ีก ำหนดใหค้รบถว้น 

3. เจำ้หนำ้ท่ีแผนกสำรบรรณท ำกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของจดหมำยแต่ละฉบบัท่ีจะน ำส่ง

พร้อมทั้งติดหมำยเลขน ำส่ง(EMS,ลงทะเบียน) เพื่อใชใ้นกำรสืบคน้ 

4. พนกังำนขบัรถจะน ำส่งจดหมำยทำงไปรษณีย ์เวลำ 10.00น.เป็นประจ ำทุกวนั 

5. เจำ้หนำ้ท่ีสำรบรรณแจง้รำยละเอียดกำรน ำส่งจดหมำยในไลน์กลุ่มงำนสำรบรรณ มทร.ศรีวชิยั 

วข.ตรัง เพื่อสะดวกในกำรติดตำม 

- การรับจดหมาย 

       1.เจำ้หนำ้ท่ีทำงไปรษณียน์ ำส่งจดหมำยหรือพสัดุมำยงั มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลศรีวชิยั วข.
ตรังเป็นประจ ำทุกวนั 

    2. เจำ้หนำ้ท่ีแผนกสำรบรรณเซ็นตรั์บจดหมำย/พสัดุ พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกตอ้งและคดัแยก

จดหมำย/พสัดุ ตำมหน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลศรีวชิยั วทิยำเขตตรัง 

     3. เจำ้หนำ้ท่ี/ผูรั้บผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนภำยในมหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคลศรีวชิยั วข.

ตรัง มำรับจดหมำย/พสัดุ เป็นประจ ำทุกวนั 

          
 

ระเบียบหรือกฎหมายทีเ่กีย่วข้อง (ถ้ามี) 



ไม่มี  

ช่องทางการให้บริการ 

สถานทีใ่ห้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

 ส ำนกังำนวทิยำเขตตรัง อำคำร ส ำนกังำนวทิยำ

เขตตรัง ชั้น 2 มหำวทิยำลยัเทคโนโลยรีำชมงคล
ศรีวชิยั 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดใหบ้ริกำรวนั จนัทร์ ถึง วนัศุกร์ (ยกเวน้วนัหยุดท่ี

ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 

16:30 น. 
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จัดทำโดย  นางสาวสุมณฑา  จิรวิศิษฐาภรณ์
์                ปรับปรุงเมื่อ 30 มีนาคม 2565



