
ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการรบัรบัรบัรบั----สงจดหมาย พัสดไุปรษณยีสงจดหมาย พัสดไุปรษณยีสงจดหมาย พัสดไุปรษณยีสงจดหมาย พัสดไุปรษณยี    

ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน : : : : การรับ-สงจดหมาย พัสดุไปรษณีย    

    
ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
1. จดหมายจากสาขาวิชา/

หนวยงาน 
1.1 รับจดหมายจากสาขาวิชา/หนวยงาน 
1.2 ปอนขอมูลเพื่อนําสงในระบบนําสงไปรษณีย 
1.3 นําจดหมายสงทีท่ําการไปรษณีย ม.อ. 
1.4 นําเลขรหัสของจดหมาย พัสดุไปรษณีย 13 หลัก 

ปอนเขาระบบนําสงไปรษณยี 

จดหมาย พัสดุไปรษณยี 0.5 วัน 1) สาขาวิชา/หนวยงาน 
2) ดานสารบรรณ 
3) ไปรษณีย 

 

2. จดหมาย พัสดุไปรษณยีจาก
บุรุษไปรษณยี 

2.1 รับจดหมาย พัสดุไปรษณยีจากบุรุษไปรษณีย 
2.2 ปอนขอมูลของจดหมาย พัสดุไปรษณียลงใน
ระบบนําสงไปรษณีย 
2.3 นําจดหมาย พัสดไุปรษณยีสงตามที่ระบุไว 

จดหมาย พัสดุไปรษณยี 0.5 วัน 1) สาขาวิชา/หนวยงาน 
2) ดานสารบรรณ 
3) ไปรษณีย 

 

 

 

   

 

    

 

 


