
 
คู่มือการให้บริการ : การรับ-ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : แผนกสารบรรณ ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

- 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

- 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 

- แผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

อำคำร ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ชั้น 2 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

โทร. 075-204058-9  

- Lineกลุ่มงำนสำรบรรณ มทร.ศรีวิชัย 

วิทยำเขตตรัง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริกำรวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่

ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

- การส่งจดหมาย 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนต่ำงๆภำยในมหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย วทิยำเขตตรัง มีควำม

ประสงค์จะน ำส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ออกไปยัง

หน่วยงำนภำยนอก 

1 วันท ำกำร เจ้ำของเรื่อง/

หน่วยงำนต่ำงๆภำยใน

มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคล

ศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

2. เขียนรำยละเอียดของจดหมำยที่จะน ำส่งทำงไปรษณีย์

ลงในแบบฟอร์มที่ก ำหนดให้ครบถ้วน 

1 วันท ำกำร เจ้ำของเรื่อง/

หน่วยงำนต่ำงๆภำยใน

มหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคล

ศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง 

3. เจ้ำหน้ำที่แผนกสำรบรรณท ำกำรตรวจสอบควำม

ถูกต้องของจดหมำยแต่ละฉบับและแบบฟอร์มที่จะ

น ำส่งจดหมำยพร้อมทั้งติดหมำยเลขน ำส่ง

(EMS,ลงทะเบียน) เพ่ือใช้ในกำรสืบค้น 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่แผนกสำร

บรรณ 

4. พนักงำนขับรถจะน ำส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ไปส่งยัง

ไปรษณีย์ ปณ.สิเกำ เวลำ 10.00 น.เป็นประจ ำทุกวัน

ท ำกำร 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่แผนกสำร

บรรณและพนักงำน

ขับรถ 

5. เจ้ำหน้ำที่แผนกสำรบรรณแจ้งรำยละเอียดเกี่ยวกับ

กำรน ำส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ในไลน์กลุ่มงำนสำร

บรรณ มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง เพ่ือสะดวกในกำรติดตำม 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่แผนกสำร

บรรณ 

 

 



- การรับจดหมาย 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้ำหน้ำที่ทำงไปรษณีย์ ปณ.สิเกำ น ำส่งจดหมำยหรือ

พัสดุมำยังแผนกสำรบรรณ ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

เป็นประจ ำทุกวัน(ยกเว้นวันหยุดรำชกำร) 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่แผนกสำร

บรรณ 

2. เจ้ำหน้ำที่แผนกสำรบรรณเซ็นต์รับจดหมำย/พัสดุ จำก

เจ้ำหน้ำที่ไปรษณีย์พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้อง

และคัดแยกจดหมำย/พัสดุ ตำมหน่วยงำนต่ำงๆภำยใน

มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่แผนกสำร

บรรณ 

3. เจ้ำหน้ำที่/ผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนภำยใน

มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง มำรับจดหมำย/พัสดุ เป็นประจ ำ

ทุกวัน 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่แผนกสำร

บรรณภำยใน มทร.ศรี

วิชัย วข.ตรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร/หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม(ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. บัญชีน าจ่ายไปรษณีย์ 

 

ไปรษณีย์สิเกา 

2. กลุ่มไลน์งานสารบรรณ มทร.ศรีวิชัย วข.ตรัง 

 

แผนกสารบรรณ 

 

 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ 

1. 

ชื่อแบบฟอร์ม 

ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 

 

 

 


