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ค ำน ำ 
 

การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศเป็นงานด้านไปรษณีย์ซึ่ง
ให้บริการหน่วยงานภายในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ส าหรับการฝากส่งเอกสาร
ราชการทางไปรษณีย์ รวมถึงเอกสารการสอนส าหรับนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ได้กล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ
ในประเทศและต่างประเทศรวมทั้งสิ้น 19 ประเภทโดยละเอียดและได้น าโปรแกรม Microsoft Excel เข้า
มาช่วยปฏิบัติงานด้านเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน ส าหรับการประมวลผลและการ
แสดงผลอัตโนมัติ โดยใช้ฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่ง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการ ผู้ปฏิบัติงาน และ
ผู้ที่สนใจได้บ้างตามสมควร 
 
 
 
       นางศศิรัศมิ์ ชีพเล่าสูงเนิน 
       ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 
 มิถุนายน 2561 
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บทท่ี1 

บทน ำ 
 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นมหาวิทยาลัยเปิดที่ใช้ระบบการเรียนการสอน
ทางไกล ซึ่งเป็นระบบการเรียนการสอนที่ไม่มีชั้นเรียน ผู้เรียนและผู้สอนอยู่ไกลกัน แต่สามารถมีกิจกรรม
การเรียนการสอนร่วมกันได้โดยอาศัยสื่อประสม ได้แก่ สื่อทางไปรษณีย์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ 
การสอนเสริม และผู้เรียนผู้สอนมีโอกาสพบกันอยู่บ้าง ณ ศูนย์บริการการศึกษาเท่าที่จ าเป็น ผู้เรียนจะใช้
วิธีการเรียนด้วยตนเองในเวลาและสถานที่ที่สะดวก โดยอาศัยสื่อสิ่งพิมพ์ ในรูปของเอกสารการสอน แบบ
ฝึกปฏิบัติ และเทปเสียงที่ส่งให้นักศึกษาทางไปรษณีย์เป็นสื่อแกนกลาง มีรายการวิทยุกระจายเสียง วิทยุ
โทรทัศน์ การสอนเสริม ณ ศูนย์บริการการศึกษาทุกจังหวัด และการศึกษาค้นคว้าจากแหล่งวิทยาการใน
ชุมชนที่มหาวิทยาลัยจัดให้เป็นสื่อประกอบ 
(วิจิตรศรีสอ้าน, 2529, น. 5 – 7) 
 บริการไปรษณีย์ไทย เป็นบริการที่มีความส าคัญต่อระบบการเรียนการสอนทางไกลและเป็น
บริการหลักที่มหาวิทยาลัยฯ ใช้ในการส่งสื่อสิ่งพิมพ์ในรูปของเอกสารการสอน แบบฝึกปฏิบัติและ เทป
เสียงให้นักศึกษาทั่วประเทศในระบบการศึกษาทางไกลตลอดจนการฝากส่งไปรษณีย์ภัณฑ์ทางราชการ
ประเภทต่างๆ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ทั้งหมดถึงบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด เพ่ือน าจ่ายถึง
ผู้รับตามจ่าหน้า ซึ่งเป็นภารกิจส าคัญของศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ ส านักบริการการศึกษา ใน
การสนับสนุนระบบการเรียนการสอนทางไกลของมหาวิทยาลัยฯ  

 ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ เป็นการให้บริการไปรษณีย์เงินเชื่อตามใบอนุญาตที่ 1/2542 ศฝ.
แจ้งวัฒนะและงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ เป็นหน่วยงานในระบบบริหารกลางตามประกาศของ
มหาวิทยาลัยฯเรื่องการจัดระบบบริหารกลางเกี่ยวกับงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ณ วันที่  22 
พฤศจิกายน 2527 ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการงานด้านไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัยฯ  
 คู่มือการใช้บริการไปรษณีย์ (2550, น.1–10) ได้แบ่งประเภทบริการไปรษณีย์ตามลักษณะ
การให้บริการ ไว้ดังนี้คือ มีบริการหลัก 3 ประเภท และบริการพิเศษ 16 ประเภท รวมทั้งสิ้น 19 ประเภท 
ดังนี้ 
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 บริการหลักคือ 
 1. จดหมาย  
 2. สิ่งตีพิมพ์ 
 3. พัสดุไปรษณีย ์
 บริการพิเศษ คือ บริการที่ไปรษณีย์ไทยจัดให้มีขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้บริการเลือกใช้ควบคู่กับบริการ
หลักเพ่ือให้บริษัทไปรษณีย์ไทยด าเนินการเป็นพิเศษต่อสิ่งของของตนที่ฝากส่งทางไปรษณีย์รวมถึงบริการ
ที่จัดให้มีขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ โดยแบ่งเป็นบริการพิเศษในประเทศและต่างประเทศ
ดังนี้ 

 1. จดหมายไปรษณีย์รับรอง 
 2. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 
 3. จดหมายลงทะเบียน 
 4. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน 

  5. EMS 
  6. จดหมายไปรษณีย์รับรองตอบรับ 
  7. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ 
  8. จดหมายลงทะเบียนตอบรับ 
  9. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ 
  10. EMSตอบรับ 
  11. พัสดุตอบรับ 
  12. EMSต่างประเทศ 
  13. จดหมายลงทะเบียนต่างประเทศ 

  14. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่างประเทศ 
  15. จดหมายธรรมดาต่างประเทศ 
  16. พัสดุต่างประเทศ 
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ควำมส ำคัญของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ
และต่ำงประเทศ 
 
 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพราะระบบงานมีความซับซ้อนจากการท างานด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ และจากบริการไปรษณีย์ที่มีหลายประเภทซึ่งประกอบด้วยบริการหลัก และบริการ
พิเศษ รวมทั้งสิ้น 19 ประเภทส่งผลต่อวิธีการด าเนินการกับไปรษณีย์ และอัตราค่าบริการที่มีความ
แตกต่างกัน  
 2. เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยฯ ในการติดต่อประสานงานกับบริษัท ไปรษณีย์
ไทย จ ากัด ในเรื่องเอกสารหลักฐานที่ใช้ติดต่อกันการน าเทคโลยีสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้กับงานด้าน
เอกสารจึงท าให้งานมีคุณภาพเป็นสากล ถูกต้องและเรียบร้อย ส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีของมหาวิทยาลัยฯ  
 3. ปัจจุบันบริการไปรษณีย์มีบาทบาทส าคัญและใกล้ชิดมนุษย์ เพราะเทคโนโลยีสารสนเทศ
ท าให้เกิดธุรกิจ E-Commerceขึ้นและต้องใช้บริการไปรษณีย์ ในการส่งสินค้า การมีความรู้ในเรื่อง
ไปรษณีย์จึงเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นในยุคสมัยนี้ คู่มือปฏิบัติงานฯ เล่มนี้จึงเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อบุคคล
ทั่วไปที่สนใจบริการไปรษณีย์ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอนที่ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

 3. เพ่ือพัฒนาการท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากร 
 4.เพ่ือแสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ และหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการท างานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ
เป็นการท างานด้านไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในส่วนของการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการเท่านั้น โดยเป็นการท างานภายใต้เงื่อนไขและกฏระเบียบของบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด เกี่ยวกับ
รูปแบบการน าส่งและอัตราค่าฝากส่ง ซึ่งใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Excel มาประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
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กรอบแนวคิดกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ 
ผู้จัดท ามีกรอบแนวคิดว่าเมื่อมีการปฏิบัติงานตามคู่มือแล้ว ผลที่จะได้รับคือ ได้งานที่มีคุณภาพที่เกิดจาก
การปฏิบัติงานตามคู่มือได้บุคลากรที่มีประสิทธิภาพเพราะสามารถท างานแทนกันได้ไม่เกิดความสับสนใน
การท างานและสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานตามกรอบแนวคิดดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 กรอบแนวคิดการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณีย์ภัณฑ์ทางราชการในประเทศและ 

ต่างประเทศ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 

ไปรษณียภัณฑ์ หมายถึง ข่าวสารหรือสิ่งของซึ่งฝากส่งเข้าสู่ทางไปรษณีย์ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 

จดหมำย หมายถึง ไปรษณียภัณฑ์ที่มีลักษณะเป็นข่าวสารส่วนตัวไม่ว่าจะเข้าห่อซองเปิด
ผนึกหรือไม่ปิดผนึก หรือมิได้เข้าห่อซองเลยก็ตาม นอกจากนั้นยังหมายถึงสิ่งของทุกชนิดที่ไม่เข้าอยู่ใน
หลักเกณฑ์ของสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ประเภทหรือชนิดอ่ืนที่มีค่าไปรษณียากรต่ ากว่าและสิ่งของทุกชนิดที่
ผู้ฝากส่งประสงค์จะส่งตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและอัตราค่าไปรษณียากรของจดหมายเพ่ือให้พนักงาน
ไปรษณีย์ปฏิบัติการต่อสิ่งนั้นเสมือนจดหมาย 

สิ่งตีพิมพ์ หมายถึง ไปรษณียภัณฑ์ที่มีลักษณะเป็นข้อความ รูป หรือรอยประดิษฐ์บน
กระดาษ กระดาษแข็งหรือวัสดุที่ใช้กันโดยทั่วไปในกิจการพิมพ์ซึ่งท าขึ้นเป็นหลายส าเนาเหมือนกันทุก
ประการด้วยกระบวนการทางเครื่องกลไกหรือการถ่ายภาพอันเกี่ยวข้องกับการใช้ แม่พิมพ์ต้นแบบ 

คู่มือปฏิบัติงำนกำรน ำส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรใน
ประเทศและต่ำงประเทศ 
- ขั้นตอนการน าส่งไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการประเภทต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ 
- การประยุกต์ใช้ฟังก์ชั่นต่างๆ เพื่อ
ความสะดวกในการท างาน 
- การใช้อักษรศิลป์แทนตรายาง
บริการไปรษณีย์ 
 

 

งานที่มีคุณภาพ 

บุคลากรมีประสิทธิภาพ 

ไม่เกิดความสับสนในการท างาน 

สร้างความม่ันใจในการปฏิบัติงาน 
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กระดาษไข เนกาตีฟ หรือสิ่งอ่ืนๆ ที่ใช้กันโดยทั่วไปในกิจการพิมพ์ ทั้งนี้ สิ่งตีพิมพ์ต้องหุ้มห่อในลักษณะที่
สามารถเปิดตรวจดูสิ่งบรรจุภายในได้โดยไม่ท าให้ห่อซองนั้นเสียสภาพ 

ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) หมายถึง สิ่งต่างๆ เช่น ข่าวสาร เอกสารธุรกิจการค้า สิ่งพิมพ์ 
ตัวอย่างสินค้า สินค้า เป็นต้น ซึ่งฝากส่งโดยใช้บริการไปรษณีย์ด่วนพิเศษ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษในประเทศ คือไปรษณีย์ด่วนพิเศษที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศและถึงผู้รับใน
ประเทศ 

ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ระหว่ำงประเทศ หมายถึง ไปรษณีย์ด่วนพิเศษที่จ่าหน้าจากผู้
ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับในต่างประเทศหรือไปรษณีย์ด่วนพิเศษที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในต่างประเทศถึง
ผู้รับในประเทศ 

ไปรษณี ย์ลงทะเบียน (REGISTRATION) แบ่ งออกเป็น 2 ประเภท คือ สิ่ งตี พิมพ์
ลงทะเบียน และจดหมายลงทะเบียน หมายถึง บริการที่ ปณท รับฝากและน าจ่ายไปรษณียภัณฑ์ โดยมี
หลักฐานการรับฝากการส่งต่อและการน าจ่ายโดยผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบไปรษณียภัณฑ์ลงทะเบียนใน
ประเทศได้ในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่าย หากไปรษณียภัณฑ์ดังกล่าวเกิด
การสูญหายหรือเสียหายเพราะความผิดทางการไปรษณีย์ ปณท จะชดใช้ค่าเสียหายให้ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่ ปณท ก าหนด 

ไปรษณีย์รับรอง (CERTIFIED MAIL) แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ จดหมายไปรษณีย์
รับรอง และสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง หมายถึง บริการที่ ปณท รับฝากและน าจ่ายไปรษณียภัณฑ์ โดยมี
หลักฐานการรับฝาก การส่งต่อ และการน าจ่ายหากไปรษณียภัณฑ์ดังกล่าวเกิดการสูญหายหรือเสียหาย
เพราะความผิดของทางไปรษณีย์ ปณท. จะชดใช้ค่าเสียหายให้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ปณท. 
ก าหนด 

พัสดุ (POSTAL PARCEL) หมายถึง หีบห่อบรรจุสิ่งของตัวอย่างสินค้าและสินค้าซึ่งฝากส่ง
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขของพัสดุไปรษณีย์ ซึ่งแบ่งเป็น 2 ชนิด คือ  

พัสดุไปรษณีย์ในประเทศ หมายถึง พัสดุไปรษณีย์ที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับใน
ประเทศ 

พัสดุไปรษณีย์ระหว่ำงประเทศ หมายถึง พัสดุไปรษณีย์ที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศถึง
ผู้รับในต่างประเทศหรือพัสดุไปรษณีย์จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในต่างประเทศถึงผู้รับในประเทศ 

ไปรษณีย์ตอบรับ (ADVICE OF DELIVERY) แบ่งออกเป็น EMSตอบรับ, จดหมาย
ลงทะเบียนตอบรับ สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ, จดหมายไปรษณีย์รับรองตอบรับ, สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์
รับรองตอบรับ พัสดุตอบรับ หมายถึงบริการที่ ปณท รับจะแจ้งให้ผู้ฝากส่งทราบว่าได้น าจ่ายสิ่งของส่งทาง
ไปรษณีย์ที่รับฝากไว้ให้แก่ผู้รับแล้วเมื่อใดและใครเป็นผู้ลงนามรับ โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของ
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ส่งทางไปรษณีย์ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับ พร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่ง
ทางไปรษณีย ์(คู่มือการใช้บริการไปรษณีย์ (ข้อมูลทั่วไป) เล่มที่ 2,2550) 

เทคโน โลยีสำรสน เทศ  เทคโน โลยีสารสน เทศ หรือ  ไอที  (อั งกฤษ : information 
technology: IT) คือการประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม เพ่ือจัดเก็บ ค้นหา ส่งผ่าน 
และจัดด าเนินการข้อมูล ซึ่งมักเกี่ยวข้องกับธุรกิจหนึ่งหรือองค์การอ่ืนๆ ศัพท์นี้โดยปกติก็ใช้แทน
ความหมายของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และยังรวมไปถึงเทคโนโลยีการกระจาย
สารสนเทศอย่างอ่ืนด้วย เช่น โทรทัศน์และโทรศัพท์ อุตสาหกรรมหลายอย่างเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตัวอย่างเช่น ฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ อิเล็กทรอนิกส์ อุปกรณ์กึ่งตัวน า อินเทอร์เน็ต อุปกรณ์
โทรคมนาคม การพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ และบริการทางคอมพิวเตอร์  
(วิกิพีเดีย สารานุกรม, ม.ป.ป.) 

 
ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ได้งานที่มคีุณภาพตามท่ีก าหนด 
2. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
3. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
4. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%A8%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AE%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94%E0%B9%81%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%9F%E0%B8%95%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B6%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%B3&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B9%87%E0%B8%95
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9E%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C
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บทท่ี 2 

กำรวิเครำะห์งำน 
 
 

แนวคิดเกี่ยวกับส ำนักงำนอัตโนมัต ิ
ปัจจุบันเทคโนโลยีสมัยใหม่ได้เข้ามามีบทบาทอย่างมากในการปฏิบัติงานของส านักงาน 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งช่วยให้การจัดการเอกสารและการติดต่อสื่อสารมีประสิทธิภาพมากขึ้น เทคโนโลยี
สมัยใหม่เหล่านี้ ส่วนใหญ่มีพ้ืนฐานมาจากการประมวลผลแบบอิเล็กทรอนิกส์ จึงท าให้มีความเป็นอัตโนมัติ
มากขึ้น นอกจากนี้ระบบโทรคมนาคมได้มีส่วนช่วยเพ่ิมความสามารถในการท างานในลักษณะเป็นกลุ่ม 
ปรากฏการณ์เหล่านี้ นับว่าเป็นส่วนส าคัญท่ีท าให้ส านักงานท่ัวไปก้าวไปสู่ความเป็นส านักงานอัตโนมัติ 
 ส านักงานอัตโนมัติ หมายถึง แนวคิดและวิธีการในการน าอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ไปใช้
ประโยชน์ในลักษณะที่เป็นอัตโนมัติ โดยมีระบบคอมพิวเตอร์และระบบโทรคมนาคม เป็นแกนหลักในการ
ด าเนินงานของส านักงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารและการติดต่อสื่อสาร ทั้งนี้ 
เพ่ือให้การด าเนินงานของส านักงานมีประสิทธิภาพ คุณลักษณะขั้นพ้ืนฐานสามประการของระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ ได้แก่ บันทึกข้อมูลได้หลายรูปแบบ ค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วและประหยัด 
ง่ายต่อการใช้งาน 
 เทคโนโลยี ที่ใช้ในส านักงาน ที่เกี่ยวกับการจัดการเอกสารและการติดต่อสื่อสารได้มีมานาน
แล้ว และมีพัฒนาการอย่างต่อเนื่อง โดยมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบ และประเภทของการท างานใน
ส านักงานไปตามกาลเวลา เนื่องจากคอมพิวเตอร์ จัดเป็นอุปกรณ์หลักของระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังนั้น 
การพิจารณาพัฒนาการของส านักงานอัตโนมัติ จึงอาจใช้พัฒนาการของคอมพิวเตอร์เป็นเกณฑ์ในการแบ่ง 
โดยอาจแบ่งกว้างๆ เป็นสองยุค ได้แก่ ยุคก่อนไมโครคอมพิวเตอร์ และยุคไมโครคอมพิวเตอร์ 
 เหตุผลส าคัญในการน าระบบส านักงานอัตโนมัติเข้ามาใช้ในส านักงาน คือ ความพยายามท่ีจะ
พัฒนาและปรับปรุงประสิทธิผล และประสิทธิภาพในการด าเนินงานของส านักงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งที่
เกี่ยวกับการจัดการเอกสารและการติดต่อสื่อสาร ระบบส านักงานอัตโนมัติ มีส่วนช่วยในการลดต้นทุนการ
ด าเนินงานของส านักงานและก่อให้เกิดประโยชน์ต่อส านักงานละต่อองค์การอีกหลายประการ ทั้งในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ 
(ปัทมาพรเย็นบ ารุง, 2540, น. 64 – 65) 
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ทฤษฎีกำรจัดกำรเชิงวิทยำศำสตร์ (Scientific Management) 
 เป็นแนวคิดทางการบริหารแบบดั้งเดิม (The Classical Approach) ที่เกิดขึ้นเป็นครั้งแรก
ทางการบริหารในยุคดั้งเดิมสมัยการปฏิวัติทางอุตสาหกรรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและเพ่ิมผลผลิตในการ
ท างานโดยหลักการพ้ืนฐานประกอบด้วยการค้นหาวิธีที่ ดีที่สุดในการท างาน (One best way)  
ในการท างานให้ส าเร็จลุล่วงตามวิธีการและกระบวนการที่ดีที่สุดที่เรียกว่า การจัดการเชิงวิทยาศาสตร์ 
(Scientific Management) ในการเพ่ิมคุณภาพตามปรัชญาทางด้านการปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพ การ
จัดการเชิงวิทยาศาสตร์นี้เป็นเทคนิคทางวิทยาศาสตร์ที่ใช้ในระดับล่างทางการบริหารของผู้บริหารระดับ
ต้น (Lower level managers) นักทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เฟรดเดอริค ดับบริว เทย์เลอร์ (Frederick 
W. Taylor) เป็นบุคคลส าคัญทางการบริหารเชิงวิทยาศาสตร์  จนได้รับการขนานนามว่า บิดาแห่งการ
จัดการเชิงวิทยาศาสตร์ “Father of scientific management” เป้าหมายในการท างานของเขา คือ 
ความมีประสิทธิภาพโดยการออกแบบ การท างานอย่างเป็นวิทยาศาสตร์ โดยการค้นหาวีธีการท างานที่ดี
ที่สุด (One best way) และการศึกษาความเคลื่อนไหว และเวลาในการท างานที่สั้นที่สุด (time and 
motion study) รวมทั้ งการท างาน โดยแบ่ งงานตามความช าน าญ เฉพาะด้ านของพนั กงาน 
(Specialization) 
(เนตร์พัณณายาวิราช, 2556, น. 11 – 12) 
 จากสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงส่งผลต่อการท างานที่ต้องมี
การปรับตัวและยกระดับสมรรถนะ เพ่ือพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะต่อไปในอนาคต  
 ความหมายขององค์การอัจฉริยะ (Intelligent organization) หมายถึง องค์การที่มีการ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการท างานให้ดีขึ้นกว่าเดิมตามหลักการที่ว่า การเปลี่ยนแปลงทีละเล็กละน้อยน ามา
ซึ่งการเปลี่ยนแปลงที่ยิ่งใหญ่ (Kaizen) และการสร้างสิ่งใหม่ๆ หรือนวัตกรรมเกิดขึ้นอยู่ตลอดเวลาตาม
หลักการที่ว่าต้องสร้างและประดิษฐ์สิ่งแตกต่างหรือแปลกใหม่อยู่เสมอ (innovation) 
(เสน่ห์ จุ้ยโต, 2545, น. 30) 
 จากแนวคิดและทฤษฎีข้างต้น จึงต้องการยกระดับสมรรถนะและพัฒนาไปสู่ส านักงาน
อัตโนมัติ และเป็นจุดเริ่มต้นเล็กๆ ที่อาจท าให้องค์การเปลี่ยนแปลงไปสู่องค์การอัจฉริยะได้ในอนาคตจึงได้
น าคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Excel มาใช้กับงานด้านเอกสารการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศและต่างประเทศโดยการสร้างแบบฟอร์มเอกสารในแฟ้มข้อมูล ซึ่งเป็นแบบฟอร์ม
เอกสารตามเงื่อนไขและกฏระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด และก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมท างาน
อัตโนมัติ ด้วยฟังก์ชั่นที่เหมาะสมกับการท างาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานที่มีปริมาณการฝากส่ง
เป็นจ านวนมากในแต่ละปี โดยอ้างอิงจากสถิติการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการประจ าปี 
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ลักษณะงำนกำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศและต่ำงประเทศ 
 การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศมีการท างานแบ่งออกเป็น  
3 ส่วนคือ  
 ส่วนที่ 1 การตรวจสอบหลักฐานการฝากส่งไปรษณีย์ 
 ส่วนที่ 2 การด าเนินการต่อไปรษณีย ์
 ส่วนที่ 3 การจัดท าแฟ้มข้อมูลและการจัดการข้อมูลด้วยโปรแกรม Excel 
 
ส่วนที่ 1 กำรตรวจสอบหลักฐำนกำรฝำกส่งไปรษณีย์ เป็นการตรวจสอบหลักฐานการฝากส่งไปรษณีย์
จากหน่วยงานภายในที่ฝากส่งโดยมีการท างานเป็น 4 ขั้นตอนคือ การวิเคราะห์ความต้องการบริการที่
เลือกใช้ การตรวจสอบจ านวนไปรษณีย์ที่ฝากส่ง การตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับรองการฝากส่ง และการ
ตรวจสอบลักษณะของไปรษณีย์ มีรายละเอียดการท างาน ดังนี้ คือ 

 1.1 กำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรบริกำรที่เลือกใช้ของหน่วยงำนผู้ฝำกส่ง ให้มีความ
เหมาะสม และประหยัดสูงสุด โดยมีการบริการต่างๆ คือ บริการหลัก และบริการพิเศษ ซึ่งมีความ
แตกต่างกันดังนี้ 

1) บริการหลัก มี 3 ประเภท คือ จดหมาย, สิ่งตีพิมพ์ และพัสดุไปรษณีย์การเลือกใช้
บริการจดหมาย, สิ่งตีพิมพ์ ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม และ 5,000 กรัม พัสดุไปรษณีย์ ต้องมี
น้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม 

2) บริการพิเศษ มี 16 ประเภท คือ 
1. จดหมายไปรษณีย์รับรอง เหมาะส าหรับ การฝากส่งจ านวนมาก เช่น จดหมายถึง

นักศึกษาบัตรนักศึกษา มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้นที ่11 บาท สูงสุดที่ 53 บาท 
บริการนี้ไม่มีระบบตรวจสอบสถานะในระบบไปรษณีย์ไทย แต่สามารถตรวจสอบจาก

หน่วยงานขององค์กรที่ฝากส่งได้ และหน่วยงานสามารถท าเรื่องสอบสวนกับบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัดได้
หากเอกสารที่ฝากส่งมีการสูญหายหรือไม่ถึงมือผู้รับ 

 2. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง เหมาะส าหรับ การฝากส่งจ านวนมาก เช่นเอกสารการ
สอนส าหรับนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล ที่มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้นที่ 
11 บาท สูงสุด 69 บาท 

 บริการนี้ไม่มีระบบตรวจสอบสถานะ ในระบบไปรษณีย์ไทย แต่สามารถตรวจสอบ
จากหน่วยงานขององค์กรที่ฝากส่งได้ เช่น นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ สามารถตรวจสอบสถานะการฝาก
ส่งกับงานจัดส่งเอกสารการสอนและสื่อการศึกษาที่ส่งเอกสารการสอนให้นักศึกษาได้ และหน่วยงาน
สามารถท าเรื่องสอบสวน กับบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้หากเอกสารที่ฝากส่งมีการสูญหาย หรือไม่ถึง
มือผู้รับ 
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 3. จดหมายลงทะเบียน จุดเด่นของบริการนี้ เหมาะส าหรับการส่งเอกสารที่เป็น
หลักฐานส าคัญ เพ่ือให้ ได้การรับรองตามกฏหมายเป็นทางเลือกส าหรับการส่งสินค้าในธุรกิจ  
e-Commerce ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 บาท สูงสุด 58 บาท 
 บริการนี้สามารถตรวจสอบสถานะได้ เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน า
จ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 4. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 
บาท สูงสุด 74 บาท เหมาะส าหรับ การส่งเอกสารที่เป็นหลักฐานส าคัญเพ่ือให้ได้การรับรองตามกฏหมาย 
 บริการนี้สามารถตรวจสอบสถานะได้เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน า
จ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 5. EMS เป็นการจัดส่งแบบด่วนพิเศษ น้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 
32 บาท สูงสุด 612 บาท มีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 ชม. ทุกสถานะ ด้วยระบบ 
Track & Trace ผ่ าน มื อ ถื อ  smart phone ด้ ว ย แ อ ป พ ลิ เค ชั น  Track & Trace แ ล ะ เว็ บ ไซ ต์ 
www.thailandpost.co.th 
 6. จดหมายไปรษณีย์รับรองตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐาน
การรับโดยใช้ ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลง
นามรับพร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์  มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตรา
ค่าบริการเริ่มต้น 14 บาท สูงสุด 56 บาท 
 7. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการ
รับโดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน 
เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่ง มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 14 บาท สูงสุด 72 บาท 
 8. จดหมายลงทะเบียนตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับ
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับ
พร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์  มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการ
เริ่มต้น 19 บาท สูงสุด 61 บาท 
 9. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับ
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน 
เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่ง มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 19 บาท สูงสุด 77 บาท 
 10. EMS ตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับโดยใช้ใบตอบ
รับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน เดือน ปี แล้ว
ส่งคืนให้ผู้ฝากส่ง มีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 44 บาท สูงสุด 624 บาท 
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 11. พัสดุตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับโดยใช้ใบตอบรับ
ที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้
ผู้ฝากส่ง มีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 23 บาท สูงสุด 308 บาท 
 12. EMS ต่างประเทศ เหมาะส าหรับ บริการจัดส่งสิ่งของด่วนระหว่างประเทศ ทาง
อากาศทั้งในรูปแบบ Document และ Merchandise น้ าหนักไม่เกิน 30 กิโลกรัม เหมาะกับสินค้า
ระดับพรีเมี่ยมและต้องการความเร่งด่วน มีบริการรับฝากนอกสถานที่ โดยไม่มีค่าใช้จ่าย น าจ่ายถึงมือผู้รับ 
ครอบคลุมพ้ืนที่ปลายทางกว่า 94 ประเทศ พร้อมทั้ง มีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 
ชม. ด้วยระบบ Track & Trace ผ่านมือถือ smart phone ด้วยแอปพลิเคชัน Track & Trace และ เว็บไซต์ 
www.thailandpost.co.th 
 13. จดหมายลงทะเบียนต่างประเทศ ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญเพ่ือให้ได้การรับรอง
ตามกฏหมาย หรือการส่งสินค้าในธุรกิจ E-Commerce สามารถตรวจสอบสถานะสิ่งของได้เฉพาะใน
ขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการตามน้ าหนักในอัตรา
ของบริการไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่าปฏิบัติการพิเศษ 70-85 บาท ชดใช้กรณีสิ่งของเสียหายหรือสูญหาย
ตามมูลค่าตลาด แต่ไม่เกิน 300 บาท 
 14. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่างประเทศ ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญเพ่ือให้ได้การ
รับรองตามกฏหมาย หรือการส่งสินค้าในธุรกิจ E-Commerce สามารถตรวจสอบสถานะสิ่งของได้เฉพาะ
ในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการตามน้ าหนักใน
อัตราของบริการไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่าปฏิบัติการพิเศษ 70-85 บาท ชดใช้กรณีสิ่งของเสียหายหรือสูญ
หายตามมูลค่าตลาด แต่ไม่เกิน 300 บาท 
 15. จดหมายธรรมดาต่างประเทศ มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม ค่าบริการคิดตามโซน
ประเทศ สามารถค านวณอัตราค่าบริการได้ที่เว็ปไซต์ www.thailandpost.co.th 
 16. พัสดุต่างประเทศ เหมาะส าหรับการฝากส่งสิ่งของด้วยน้ าหนักสูงสุดไม่เกิน  
30 กิโลกรัม (ข้ึนอยู่กับประเทศปลายทาง) พร้อมทั้งมีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 
ชม . ด้ วยระบบ  Track & Trace ผ่ านมื อถือ  smart phone ด้ วยแอปพลิ เคชั น  และ เว็บ ไซต์ 
www.thailandpost.co.th 

 จากบริการต่าง ๆ ทั้งบริการหลัก และบริการพิเศษ มีผลต่อการใช้จ่ายงบประมาณใน
หมวดค่าสาธารณูปโภค ซึ่งใช้งบประมาณจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ และงบประมาณแผ่นดิน ใน
การฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการของทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ การท างานจึงต้องมีการ
ตรวจสอบและวิเคราะห์การเลือกใช้บริการให้เหมาะสม คุ้มค่า และประหยัดสูงสุด  
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 การท างานขั้นตอนนี้ เป็นการใช้ความสามารถเฉพาะด้านงานไปรษณีย์ ซึ่งมีรายละเอียด
ค่อนข้างมาก เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ของบริการประเภทต่างๆ ซึ่งก าหนดโดยบริษัท ไปรษณีย์ไทย 
จ ากัด และต้องมีความรอบคอบระมัดระวังในการท างาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยฯ 
 1.2 ตรวจสอบจ ำนวนไปรษณีย์ที่ฝำกส่ง โดยการฝากส่งในบริการพิเศษ EMS ใน 1 วัน 
ต้องไม่เกิน 10 ชิ้น หากมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องส่งมากกว่า 10 ชิ้น ให้ท าบันทึกแจ้งเหตุผลความจ าเป็น
เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 การท างานขั้นตอนนี้เป็นแนวปฏิบัติของงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือการฝากส่งที่
จ าเป็น เร่งด่วน และรักษาผลประโยชน์ด้านงบประมาณการฝากส่งให้กับมหาวิทยาลัยฯ 
 1.3 ตรวจสอบลำยมือชื่อผู้รับรองกำรฝำกส่ง โดยหน่วยงานผู้ฝากส่งต้องท าบันทึกแจ้งชื่อ
พร้อมแนบตัวอย่างลายมือชื่อผู้รับรองการฝากส่ง ซึ่งลายมือชื่อต้องตรงกันกับหลักฐานใบน าส่ง
ไปรษณียภัณฑข์องหน่วยงานภายในผู้ฝากส่ง ถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ 
 การท างานขั้นตอนนี้เป็นแนวปฏิบัติของงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ เพ่ือความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและมีแนวปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

 1.4 กำรตรวจสอบลักษณะของไปรษณีย์ โดยตรวจสอบรูปแบบ หีบห่อ ลักษณะภายนอก
ของไปรษณีย์ รวมถึงชื่อผู้รับตามจ่าหน้า ซึ่ งต้องเป็นการฝากส่งที่ เกี่ยวข้องกับ งานราชการของ
มหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น 

การท างานขั้นตอนนี้เป็นความสามารถเฉพาะด้านงานไปรษณีย์ และเป็นแนวปฏิบัติที่จะ
ช่วยรักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปเพ่ือการฝากส่งไปรษณีย์ ส าหรับงานราชการเท่านั้น 

ปัญหาจากการท างานในส่วนนี้  คือการวิ เคราะห์บริการไปรษณี ย์ผิดประเภท  
จากลักษณะของไปรษณีย์ เช่น ไปรษณีย์ที่มีลักษณะเป็นกล่อง หรือ ซองที่ปิดผนึกทั้งหมด บริการที่
เหมาะสม คือ บริการลงทะเบียน พัสดุ หรือ EMS เป็นต้น ทั้งนี้ต้องพิจารณาน้ าหนักและปัจจัยอ่ืน ๆ 
ประกอบด้วย  
 
ส่วนที่ 2 กำรด ำเนินกำรต่อไปรษณีย์ 
 การด าเนินการต่อไปรษณีย์ที่ฝากส่ง ส าหรับบริการหลัก และบริการพิเศษ โดยการแยก
ประเภทสินค้า ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกต่อการบริหารจัดการในขั้นตอนต่อไป โดยมีวิธีการดังนี้ 

1.1 แยกประเภทไปรษณีย์ 
1.2 ประทับตราใบอนุญาตรายเดือนมุมบนด้านขวาของไปรษณีย์ทุกชิ้น 
1.3 ติดหมายเลขบาร์โค้ดส าหรับบริการพิเศษในประเทศ เช่น ไปรษณีย์รับรอง ลงทะเบียน 

พัสดุ และ EMS 
1.4 ประทับตราบริการพิเศษตรงกลางไปรษณีย์ 
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1.5 ชั่งน้ าหนัก และคิดค่าบริการตามอัตราค่าฝากส่งที่บริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัด ก าหนด 
       การท างานขั้นตอนนี้ เป็นการใช้เครื่องมือเฉพาะด้านงานไปรษณีย์ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมี

ความรู้ในเรื่องเครื่องมือต่างๆ เช่น บาร์โค้ดประเภทบริการ ตราประทับบริการพิเศษ ตราประทับ
ใบอนุญาตรายเดือน และเครื่องชั่งดิจิตอล เป็นต้น 
        ปัญหาการท างานในส่วนนี้ คือการคิดอัตราค่าบริการผิดช่วงน้ าหนักเพราะดูน้ าหนัก
คลาดเคลื่อน  
 
ส่วนที่ 3 กำรจัดท ำแฟ้มข้อมูลและกำรจัดกำรข้อมูล ด้วยโปรแกรม Excel 

การจัดการเอกสารใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ เป็นการจัดท าแฟ้มข้อมูล และการจัดการข้อมูล
ด้วยคอมพิวเตอร์ โปรแกรม Microsoft Excel โดยการท างานแบ่งออกเป็น 4 ส่วนคือ การสร้าง
แฟ้มข้อมูล การประมวลผล การบันทึกข้อมูล และการแสดงผล ซ่ึงมีรายละเอียด ดังนี้ 
 3.1 กำรสร้ำงแฟ้มข้อมูลบน Worksheet โดยสร้างแบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดย
ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ซึ่งเป็นแบบฟอร์มใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการจากงานไปรษณีย์
มหาวิทยาลัยฯ ถึงบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด ส าหรับบริการหลัก 3 ประเภท และบริการพิเศษ 16 
ประเภท รวมทั้งหมด 19 ประเภทบน Sheet ทั้ง 19 Sheet และน าอัตราค่าบริการของแต่ละบริการใส่ไว้
แต่ละ sheet เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการท างาน และง่ายต่อการประมวลผล โดยไม่ต้องดูอัตรา
ค่าบริการจากแผ่นพับภายนอก 
 3.2 กำรประมวลผล โดยการใช้ฟังก์ชั่นเพ่ือก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมท างานอัตโนมัติในส่วน
ที่ต้องการ ซึ่งเป็นส่วนที่มีความผิดพลาดสูง เช่น การค านวณอัตราค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก การล็อก
ไม่ให้แถวหรือ Column เคลื่อนที่เมื่อ Copy สูตรการเรียงล าดับบาร์โค้ดอัตโนมัติ และในส่วนที่ต้องการ
ความสะดวกในการท างาน เช่นการนับจ านวนไปรษณีย์การแปลงจ านวนเป็นข้อความภาษาไทยและเพ่ิม
ค าต่อท้าย "บาท" การใช้อักษรศิลป์ แทนการประทับตรายาง เป็นต้น 

วิธีการท างานในส่วนนี้ หลังจากก าหนดค าสั่งด้วยฟังก์ชั่นในส่วนต่างๆ ที่ต้องการแล้ว 
โปรแกรมจะท างานอัตโนมัติ ถ้าไม่มีการแก้ไขค าสั่ง ซึ่งสามารถตรวจสอบได้โดยการน าเคอร์เซอร์วางตรง
ต าแหน่งที่มีการก าหนดค าสั่ง หรือต าแหน่งที่สงสัยว่าจะมีการแก้ไขค าสั่ง 

 3.3 กำรบันทึกข้อมูล เป็นการบันทึกข้อมูลในส่วนที่ไม่สามารถควบคุมได้ และเป็นข้อมูล
เฉพาะในการฝากส่ง เช่น ชื่อผู้รับและรหัสไปรษณีย์ตามจ่าหน้า  
 การท างานในส่วนนี้ เป็นการท างานหลังจากการก าหนดค าสั่งในส่วนต่างๆ เรียบร้อยแล้ว ซึ่ง
เป็นการก าหนดค าสั่ งในครั้ งแรกเพียงครั้งเดียว หลังจากนั้น เมื่อมีการท างานบน ฐานข้อมูลนี้  
จะสามารถบันทึกข้อมูลในส่วนที่ ไม่เกี่ยวข้องกับค าสั่ งได้ เลยซึ่งมี เพียง 2 ข้อมูลคือ ชื่อผู้รับและ
รหัสไปรษณีย์ ตามจ่าหน้าเท่านั้นและในส่วนที่ก าหนดค าสั่งจะแสดงผลลัพธ์อัตโนมัติ 
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 3.4 กำรแสดงผล เป็นการสั่งพิมพ์จากเครื่อง Printerออกมาเป็นรูปแบบหลักฐานใบน าส่ง
สิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ตามประเภทไปรษณีย์ที่จัดท าไว้ 

 การท างานในส่วนนี้ เป็นการแสดงผลเอกสารการน าส่งไปรษณีย์แต่ละประเภทซึ่งสามารถ
น าไปใช้งานได้ทันที 

 ปัญหาจากการท างานส่วนนี้ คือผู้ปฏิบัติงานบางคน ไม่สามารถแก้ไขปัญหาจากการไม่ท างาน
ของฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่งบางฟังก์ชั่นได้ เพราะมีการเปลี่ยนแปลงต่อการระบุค่าในส่วนนั้น ๆ หรือปัญหา
อ่ืน ๆ จากเทคนิคการใช้งานคอมพิวเตอร์  

 
กำรบริหำรจัดกำรปัจจัยพื้นฐำน 4 อย่ำงกับงำนกำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 
 การบริหารจัดการปัจจัยพ้ืนฐาน 4 อย่างได้แก่ คน เงิน วัตถุดิบ และ การจัดการกระบวนการ กับ
การจัดท าใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนด้วยโปรแกรม Microsoft Excel 
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง ของงานบริการรับฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ ซึ่งสามารถอธิบายได้ ดังนี้  

1. คน (Man) ถือว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุดเพราะกิจการงานต่าง ๆ เกิดขึ้นได้ต้องอาศัย
ความคิดของคน มีคนเป็นผู้ด าเนินการหรือเป็นผู้จัดการ จึงจะท าให้เกิดกิจกรรมทางการด าเนินงานหลาย
รูปแบบผู้ใช้แรงงานร่วมกันด าเนินการจึงจะท าให้ประสบความส าเร็จในการประกอบกิจการงาน เป็นต้น  
 ในการท างานบริการรับฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ เป็นการฝากส่งไปรษณีย์จ านวน
มาก จาก “สถิติการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ ปี 2560 เป็นรายเดือนทุกหน่วยงาน” มีปริมาณ
การฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ราชการทุกประเภทบริการของเดือน มกราคม 2560 เท่ากับ 199,851 ชิ้น 
(หนึ่งแสนเก้าหมื่นเก้าพันแปดร้อยห้าสิบเอ็ดชิ้น) ซึ่งต้องอาศัยแรงงานคนร่วมกันด าเนินการในงานทุก
ขั้นตอน ซึ่งประกอบด้วย การตรวจสอบ การด าเนินการกับไปรษณีย์ที่ฝากส่ง การจัดท าฐานข้อมูล และ
การด าเนินการขนส่งไปรษณีย์ไปบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด เป็นต้น เพ่ือให้งานประสบความส าเร็จและ
ตอบสนองนโยบายต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯในระบบการศึกษาทางไกล 

2. เงิน (Money) เงินทุนเป็นปัจจัยในการด าเนินธุรกิจที่ต้องน ามาใช้ในการลงทุนเพ่ือให้
เกิดการประกอบธุรกิจโดยธุรกิจแต่ละประเภทใช้ปริมาณเงินทุนที่แตกต่างกัน ธุรกิจขนาดใหญ่ย่อมใช้
เงินทุนสูงกว่าธุรกิจขนาดเล็ก ดังนั้นผู้ประกอบธุรกิจจึงต้องมีการวางแผนในการใช้เงินทุนและการจัดหา
เงินทุนอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือท าให้การด าเนินธุรกิจไม่ประสบปัญหาด้านเงินทุนและก่อให้เกิด
ผลตอบแทนสูงสุดคุ้มกับเงินที่น ามาลงทุน เช่น การด าเนินการฝากส่งเอกสารการสอนให้นักศึกษาในระบบ
การศึกษาทางไกล ใช้เงินงบประมาณหมวดค่าสาธารณูปโภค จากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงิน
งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ เป็นเงินทุนในการฝากส่ง ซึ่งหากเลือกใช้บริการที่เหมาะสมก็จะ
สามารถประหยัดงบประมาณงบลงทุนในส่วนนี้ ได้เป็นอย่างดี เป็นต้น 



20 

 

3. วัสดุหรือวัตถุดิบ  (Material) ในการผลิตสินค้าต้องอาศัยวัตถุดิบ ในการผลิต
ค่อนข้างมากผู้บริหารจึงต้องรู้จักการบริหารวัตถุดิบให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดต้นทุนด้านวัตถุดิบต่ าสุด 
อันจะส่งผลให้ธุรกิจมีผลก าไรสูงสุดตามมา การจัดท าใบน าส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือน เป็นวัสดุส าคัญในการด าเนินงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการจากมหาวิทยาลัยฯ ถึง
บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ซึ่งใช้วิธีการสั่งพิมพ์แบบฟอร์มจากส านักพิมพ์เป็นเล่มแบบมีส าเนา 
และมีปริมาณการสั่งพิมพ์ในรอบปีงบประมาณหนึ่ง ๆ ประมาณ 400 เล่ม เป็นเงิน 44,000 บาท จาก
หลักฐานการสั่งพิมพ์งานและใบขอจองงบประมาณ (ภาคผนวก จ) ดังนั้น หากสามารถสร้างวัสดุใบน าส่ง
สิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ได้เอง โดยการจัดท าจากคอมพิวเตอร์โปรแกรม 
Excel ก็จะสามารถประหยัดงบประมาณค่าวัสดุในส่วนนี้ได้ เป็นอย่างดี  

4. วิธีปฏิบัติงำน (Method) เป็นวิธีการในการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนของการด าเนิน
ธุรกิจ ซึ่งต้องมีการวางแผน และควบคุมเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัวสอดคล้อง
กับสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอก ซึ่งปัจจุบันเป็นยุคเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน จึงต้องมีการปรับเปลี่ยนวิธีการท างาน โดยการใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยีสารสนเทศ
คอมพิวเตอร์ และโปรแกรม Microsoft office ในหน่วยงานให้คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด ซึ่งเป็นการ
ลดค่าใช้จ่ายในการซื้อโปรแกรมส าเร็จรูป และจ้างนักพัฒนาโปรแกรมเพ่ือเขียนโปรแกรมใช้งาน เพราะ
ลักษณะงานที่มีฐานข้อมูลไม่ใหญ่มาก และไม่มีความซับซ้อน ก็สามารถพัฒนาและปรับเปลี่ยนวิธีการ
ท างานได้ เช่น การใช้อักษรศิลป์ แทนการใช้ตรายางประเภทไปรษณีย์ การจัดท าใบน าส่งสิ่งของทาง
ไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน จากโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งท าได้มากกว่าการสร้าง
แบบฟอร์มใช้งาน เพราะมีระบบการจัดการข้อมูลด้วยการประมวลผลต่างๆ ตามความต้องการใช้งาน และ
เป็นวิธีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 
(ปัจจัยในการประกอบธุรกิจ 4 M. (2017). สืบค้นจาก 
http://hanjingg.blogspot.com/2017/02/4m.html) 
 จากปัญหาต่าง ๆ ที่พบในการท างานแต่ละส่วน จึงเป็นการน ามาสู่การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งน าโปรแกรม Microsoft Excel มา
ประยุกต์ใช้เพ่ือความสะดวกต่อการท างาน และได้วิเคราะห์ข้อดีและข้อเสียของโปรแกรม Microsoft 
Excel ไดด้ังนี้ 
 ข้อดีของกำรท ำงำนในระบบสำรสนเทศคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Excel 

1. ไม่ต้องลงทุนจัดหาโปรแกรมอ่ืนเพ่ิม และไม่ต้องอบรมการใช้โปรแกรมใหม่ 
2. Excel จะเป็นโปรแกรมใช้งานหลัก พนักงานสามารถท างานทดแทนกันได้ 
3. เรียนรู้ไม่ยาก สามารถสนองตอบต่อความต้องการเร่งด่วน 
4. ท าการวิเคราะห์ข้อมูลได้ง่าย และน ามาสร้างกราฟได้โดยตรง 

http://hanjingg.blogspot.com/2017/02/4m.html


21 

 

5. สามารถแปลงข้อมูลเพ่ือใช้กับโปรแกรม Database โดยไม่ต้องสร้างข้ึนใหม่ 
6. ความสามารถด้านการค านวณ Excel สามารถป้อนสูตรการค านวณทางคณิตศาสตร์ เช่น 

บวก ลบ คูณ หาร เป็นต้น รวมทั้งสูตรค านวณด้านอ่ืนๆ และจุดเด่นของการค านวณคือผลลัพธ์ของการ
ค านวณจะเปลี่ยนแปลงตาม เมื่ออินพุตที่น ามาเปลี่ยนค่า ท าให้เราไม่ต้องเสียเวลาเปลี่ยนแปลงค่าผลการ
ค านวณใหม ่

7. ความสามารถด้านการใช้ฟังก์ชั่น นอกจากการป้อนสูตรคูณทางคณิตศาสตร์แล้ว  Excel 
ยังสามารถป้อนฟังก์ชั่นอ่ืนๆ ได้อีก เช่น ฟังก์ชั่นเกี่ยวกับตัวอักษร ตัวเลข วันที่ ฟังก์ชั่นเกี่ยวกับการเงิน
หรือการตัดสินใจ 

8. ความสามารถในการสร้างกราฟ Excel สามารถน าข้อมูลที่ป้อนลงในตารางมาสร้างเป็น
กราฟได้ ทั นที  มี รู ปกราฟให้ เลื อกใช้ งานหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่ น  กราฟแท่ ง  
แสดงยอดขายแต่ละเดือน กราฟวงกลม แสดงส่วนแบ่งการตลาด เป็นต้น 

9. ความสามารถในการตกแต่งตารางข้อมูล Excel สามารถตกแต่งตารางข้อมูลหรือกราฟ
ข้อมูลด้วยภาพสีและรูปแบบตัวอักษรต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดความสวยงามและแยกแยะข้อมูลได้ง่ายขึ้น 

10. ความสามารถในการจัดเรียงล าดับ Excel สามารถคัดเลือกเฉพาะข้อมูลที่ต้องการมา
วิเคราะห์ได ้

11. ความสามารถในการพิมพ์งานออกทางเครื่องพิมพ์ Excel สามารถพิมพ์งานทั้งข้อมูลและ
รูปภาพ หรือกราฟออกทางเครื่องพิมพ์ได้ทันที ซึ่งท าให้ง่ายต่อการสร้างรายงาน 

12. ความสามารถในการแปลงข้อมูลในตารางให้เป็นเว็บเพจเพ่ือน ามาแสดงในโฮมเพจ 
 
ข้อเสียของการท างานในระบบสารสนเทศคอมพิวเตอร์โปรแกรม Microsoft Excel 
1. หากฐานข้อมูลมีความซับซ้อนมากข้ึนหรือมีความต้องการข้อมูลหลายรูปแบบ จะต้องใช้

ความช านาญขั้นสูงในการออกแบบฐานข้อมูลและสร้าง Dialog 

2. ไม่เหมาะใช้น าเสนอเพราะเป็นตาราง (คงกิตติ, 2019) 
 
      การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ เป็นส่วนหนึ่งของงาน
ไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ส านักบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และเป็นหน่วยงานหนึ่ง
ในสายสนับสนุนวิชาการในด้านการให้บริการ จัดตั้งโดยพระราชกฤษฎีกาเมื่อวันที่ 22 มีนาคม พ.ศ. 2522 
เพ่ือท าหน้าที่ในด้านการสนันสนุนการให้บริการการศึกษา และบริการทางวิชาการแก่นักศึกษาในระบบ
การศึกษาทางไกล ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ
ไปรษณีย์ไทย คือ การจัดส่งเอกสารการสอนทางไปรษณีย์แก่นักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล บริการ
แนะแนวการศึกษาและอาชีพ บริการสอนเสริมและฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแก่นักศึกษาที่ลงทะเบียน เรียน 
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บริการสื่อการสอนแก่นักศึกษาและหน่วยงานความร่วมมือส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมนักศึกษา
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง บริการการศึกษาและสื่อการศึกษาแก่นักศึกษาพิการ โดยมีวิสัยทัศน์คือ “มุ่งมั่น
ให้บริการนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกลอย่างมีคุณภาพ” พันธกิจหลัก 4 ด้าน คือ  

1. บริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพแก่นักศึกษาและผู้สนใจ 
2. บริการสอนเสริมและฝึกปฏิบัติเสริมทักษะแก่นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 
3. บริการสื่อการสอนแก่นักศึกษาและหน่วยงานความร่วมมือ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมนักศึกษาและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

โครงสร้ำงองค์กรของส ำนักบริกำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ส านักบริการการศึกษามีการแบ่งงานอย่างเป็นทางการออกเป็น 4 งานและแบ่งงานเป็นการ

ภายในอย่างไม่เป็นทางการออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 
การแบ่งงานอย่างเป็นทางการ 4 งานคือ 
1. ส านักงานเลขานุการ มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปภายในส านักฯ รวมทั้งติดต่อ

ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกส านักฯ เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ฝ่ายแนะแนวการศึกษา มีหน้าที่แนะแนวการศึกษาต่อใน มสธ. ให้ค าแนะน าปรึกษา

นักศึกษาด้วยตนเองและผ่านสื่อต่าง ๆ ปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรีพัฒนาศักยภาพนักศึกษา
ให้สามารถเรียนได้ด้วยตนเองตามระบบการสอนทางไกล จัดท าสื่อเพ่ือสนับสนุนการแนะแนวการศึกษา
ส าหรับผู้สนใจ  

3. ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค มีหน้าที่ ในด้าน บริการสอนเสริมในรูปแบบ
เผชิญหน้าและผ่านสื่อ บริการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะในรูปแบบฝึกปฏิบัติจริงและผ่านสื่อ เสริมสร้าง
สัมพันธภาพที่ดีกับศูนย์บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

4. ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ มีหน้าที่ ในด้านจัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุ
การศึกษา สิ่งพิมพ์ต่างๆ ให้นักศึกษาทั่วประเทศ โดยใช้ระบบบริการของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัดเป็น
คลังเก็บพัสดุการศึกษาและสื่อต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯในการท าหน้าที่เป็นคลังพัสดุการศึกษาส าหรับ
เก็บชุดวิชาทั้งหมด ซึ่งมีชุดวิชาระดับปริญญาตรี โท และเอก โดยรวมแล้วประมาณ 1,100 ชุดวิชา นอกจากนี้
ยังเป็นที่เก็บสื่อต่าง ๆ เช่น คู่มือนักศึกษาซีดีประจ าชุดวิชา ดีวีดีประจ าชุดวิชา รวมทั้งวัสดุประกอบการ
บรรจุหีบห่อ โดยพัสดุการศึกษาเหล่านี้ใช้ในการจัดส่งให้นักศึกษา และบริการ เบิก-จ่ายให้กับหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้บริการด้านไปรษณีย์ ท าหน้าที่ในการรับและส่งจดหมาย ไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการและบุคลากร โดยรับจากไปรษณีย์หลักสี่แล้วน ามาจ่ายให้กับหน่วยงานและบุคลากรใน



23 

 

มหาวิทยาลัยฯ และน าไปรษณียภัณฑ์จากหน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯที่ฝากส่งไปยัง
ไปรษณีย์หลักสี่เพ่ือจัดส่งต่อไป 

การแบ่งงานภายในอย่างไม่เป็นทางการเป็น 2 งานคือ 
1. ฝ่ายกิจการนักศึกษา มีหน้าที่ในด้าน การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมชมรมนักศึกษา 
2. ศูนย์บริการนักศึกษาพิการ มีหน้าที่ในด้านให้การปรึกษาทางการเรียนและการจัดท า

แผนบริการการศึกษาเฉพาะบุคคล การผลิตและบริการสื่อส าหรับนักศึกษาที่มีความบกพร่องทางการ
มองเห็น เงินอุดหนุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาพิการทุกภาคการศึกษา การประสานงานหน่วยงานและ
สาขาวิชาเพ่ือสนับสนุนการเรียนของนักศึกษาพิการ การฝึกอบรมและพัฒนาสื่อเทคโนโลยีสนับสนุนการ
เรียนของนักศึกษาพิการ 
 
โครงสร้ำงองค์กรของศูนย์บริกำรกำรสอนทำงไปรษณีย์ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัย สุโขทัย
ธรรมำธิรำช 
 ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์มีการจัดโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 3 งาน 
 โดยมีการแบ่งส่วนงานอย่างเป็นทางการตามพระราชกฤษฏีกา 2 งาน และมีการแบ่งส่วนงานเป็นการ
ภายในอย่างไม่เป็นทางการ 1 งาน ดังนี้  

การแบ่งส่วนงานอย่างเป็นทางการ 2 งาน คือ 
1. งานจัดส่งสื่อการศึกษา มีหน้าที่จัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา สื่อสิ่งพิมพ์ให้

นักศึกษา โดยใช้ระบบบริการของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
2.งานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ มีหน้าที่ ในการรับ-ส่งจดหมาย ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ

และบุคลากร โดยรับจากไปรษณีย์หลักสี่น ามาจ่ายให้กับหน่วยงานและบุคลากรในมหาวิทยาลัยฯ และน า
ไปรษณียภัณฑ์จากหน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ที่ฝากส่งไปยังไปรษณีย์หลักสี่เพ่ือจัดส่ง
ต่อไป และรับผิดชอบด้านสารสนเทศในการวิเคราะห์ข้อมูลของระบบสารสนเทศทะเบียนและงานบริการ
การศึกษาที่ใช้ในงานจัดส่งเอกสารการสอน ตลอดจนแก้ไขปัญหานักศึกษาที่ไม่ได้รับเอกสารการสอนจาก
การสูญหายและตีคืน รวมถึงตอบปัญหาและประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการส่งเอกสารการสอนให้แก่
นักศึกษาผ่านทาง Gmail STOU GAFE และ Line@STOU-POST 

การแบ่งส่วนงานภายในอย่างไม่เป็นทางการ1 งาน คือ 
1. งานพัสดุการศึกษา มีหน้าที่ เป็นคลังเก็บพัสดุการศึกษาและสื่อต่างๆ ของมหาวิทยาลัยฯ 

รวมถึงชุดวิชาทั้งหมด ซึ่งมีชุดวิชาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก นอกจากนี้ยังเป็นที่เก็บ
สื่อต่างๆ เช่น คู่มือนักศึกษา ซีดีประจ าชุดวิชา ดีวีดีประจ าชุดวิชา รวมทั้งวัสดุประกอบการบรรจุหีบห่อ 
โดยพัสดุการศึกษาเหล่านี้ใช้ในการจัดส่งให้นักศึกษา และบริการเบิก-จ่ายให้กับหน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 
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งานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ เป็นหน่วยงานการให้บริการในระบบบริหารกลางของ
มหาวิทยาลัยฯ ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการจัดระบบบริหารกลางเกี่ยวกับงาน
ไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ณ วันที่ 22 พฤศจิกายน 2527 ซึ่งมีภาระหน้าที่โดยมีหน้าที่บริหารจัดการงานรับ
และส่งหนังสือราชการ ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ งานรับคัดแยก และน าส่งจดหมาย 
พัสดุและสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ จากบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด ถึงหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ และจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ ถึงบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด งานจ าหน่ายตราไปรษณียากร 
รวมถึงการเงิน การบัญชี การน าเงิน ส่งกองคลัง งานอ่ืน ๆ ทีม่หาวิทยาลัยฯ มอบหมาย  
 
โครงสร้ำงองค์กรของงำนไปรษณีย์มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

งานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯมีการแบ่งงานออกเป็น 5 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. หน่วยบริหารจัดการทั่วไป มีหน้าที่ในด้านการบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับงานไปรษณีย์ 
รวมทั้งติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้งานด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
 2. หน่วยบริการรับฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการมีหน้าที่ในด้านการบริการรับฝากส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ทั้งหมด ไปส่งบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
เพ่ือน าจ่ายผู้รับตามจ่าหน้าต่อไป 
 3. หน่วยบริการรับฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ส าหรับบุคลากร มีหน้าที่ในด้านรับส่งไปรษณียภัณฑ์ 
จ าหน่ายสินค้าจากไปรษณีย์ จัดท าบัญชีซื้อขายสินค้าจากไปรษณีย์ และสถิติการใช้บริการ  
 4. หน่วยบริการรับเข้า คัดแยก น าจ่ายไปรษณียภัณฑ์ มีหน้าที่ในด้านรับเข้าไปรษณียภัณฑ์จาก 
ปณ.ปากเกร็ดและหลักสี่ ตรวจสอบการรับเข้า คัดแยกไปรษณียภัณฑ์ และน าจ่ายให้กับบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยฯ จัดท าสถิติการรับเข้าไปรษณียภัณฑ์ 
 5. หน่วยบริการรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน มีหน้าที่ในด้านการรับส่งหนังสือราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยฯ ตรวจสอบเอกสารทางราชการตามสมุดน าส่ง คัดแยกเอกสารทางราชการ ตรวจนับ
จ านวนชิ้นเอกสาร น าจ่ายไปรษณียภัณฑ์ประเภทต่าง ๆ จัดท าสถิติการรับส่งหนังสือราชการภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 
 จากการแบ่งงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ออกเป็น 5 หน่วยงาน ดังกล่าวข้างต้น ในแต่ละ
งานจะมีผู้รับผิดชอบโดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถของแต่ละบุคคล ซึ่งการมอบหมายนั้นหัวหน้างาน
จะเป็นผู้พิจารณาจากความรู้ ความสามารถของแต่ละบุคคลเป็นส าคัญ  
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บทท่ี 3 

องค์ประกอบของงำนกำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 
 

องค์ประกอบของงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ
ประกอบด้วยองค์ประกอบ 2 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 การจัดท าแฟ้มข้อมูลและการจัดการข้อมูลด้วยโปรแกรม Excel 
ส่วนที่ 2 การตรวจสอบและการด าเนินการกับไปรษณีย์ 
องค์ประกอบทั้ง 2 ส่วน สามารถอธิบายรายละเอียดแบบ Input Process และ Output ได้ดังนี้ 

 
ตารางที่ 1 องค์ประกอบของการจัดท าแฟ้มข้อมูลและการจัดการข้อมูล 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

 - เครื่องคอมพิวเตอร์ - สร้างแฟ้มข้อมูลใบน าส่งไปรษณียท์ั้งหมด 19 ประเภท
ใน sheet ทั้ง 19 sheet บน Worksheetโปรแกรม Excel 

- แฟ้มข้อมูลใบน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ ์

- โปรแกรม Excel 2013 ขึ้นไป 
- ฟังก์ชั่น Sum 
 
- ฟังก์ชั่น “$” String 
 
- ฟังก์ชั่น Number 
- ฟังก์ชั่น Count 
- ฟังก์ชั่น Bathtext 
 
- ฟังก์ชั่น Wordart ใน Excel 

- ระบบจัดการข้อมูลอัตโนมัติ 
- ก าหนดค าสั่งค านวณอัตราค่าบริการตาม 
ช่วงน้ าหนักอัตโนมัติ 
- ก าหนดค าสั่งล็อกแถวหรือคอลัมน์เพื่อ 
ไม่ให้สูตรการค านวณเคลื่อนเมื่อ Copy สูตร 
- ก าหนดค าสั่งเรียงล าดับบาร์โค้ดอัตโนมัติ 
- ก าหนดค าสั่งนับจ านวนไปรษณีย์ 
- ก าหนดค าสั่งการแปลงจ านวนเงินเป็น 
ข้อความภาษาไทยและเพ่ิมค าต่อท้าย บาท 
- แทรกอักษรศิลป์ แทนตรายางประเภทไปรษณีย์ 

- การประมวลผล 

- ข้อมูลชื่อและรหัสไปรษณีย์ 
ผู้รับตามจ่าหน้า  

- บันทึกข้อมูลชื่อและรหัสไปรษณีย์ผู้รับตามจ่า
หน้าในฐานข้อมูลใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
ตามประเภทไปรษณีย์  

- การบันทึกข้อมูล 
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1. กำรจัดท ำแฟ้มข้อมูลและกำรจัดกำรข้อมูลด้วยโปรแกรม Excel 
 เป็นการท างานด้วยคอมพิวเตอร์โปรแกรม Mircrosoft Excel โดยมีการท างานแบ่งออกเป็น 
3 ส่วนคือ  
 1.1 กำรสร้ำงแฟ้มข้อมูลใบน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ โดยการเพ่ิมจ านวน Sheet ในการเก็บ
ข้อมูลเพ่ือแยกประเภทข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ จะได้เข้าถึงและจัดการได้ง่าย เหมือนเรามีสมุด  1 เล่มแล้ว
แยกจะเขียนอะไรลงในหน้าไหนนั่นเอง (ดวงพรเก๋ียงค า, 2557, น. 5) 
 ไปรษณีย์มีบริการหลัก และบริการพิเศษ รวมทั้งหมด 19 ประเภทจึงใช้วิธีเพ่ิมจ านวน 
Sheet ทั้ งห ม ด  1 9  sheet โด ยตั้ งชื่ อ แต่ ล ะ sheet เป็ น ชื่ อ ป ระ เภ ท ไป รษ ณี ย์  เช่ น  sheet1  
ให้ชื่อว่า จดหมายไปรษณีย์รับรอง เป็นต้น โดยมีรายละเอียดของข้อมูลแบ่งเป็น 7 คอลัมน์และอีก 1 ส่วน ที่
อยู่นอกพ้ืนที่การแสดงผล ดังนี้ 

1) ล าดับที่  
2) ชื่อผู้รับ  
3) รหัสไปรษณีย์ปลายทาง  
4) เลขท่ีบาร์โค้ด  
5) น้ าหนัก  
6) ค่าบริการ 
7) หมายเหตุ  
ส่วนที่อยู่นอกพ้ืนที่การแสดงผล คือ อัตราค่าบริการ ซึ่งเป็นค่าบริการเฉพาะบริการนั้นๆ 

ดังนั้น อัตราค่าบริการใน 19 บริการ จึงเป็นราคาส าหรับบริการนั้นๆ ที่ไม่ซ้ ากัน และสาเหตุที่น ามาใส่ไว้
เพ่ือต้องการให้การท างานสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น สามารถดูค่าบริการได้ภายใน sheet 
โดยที่ไม่ต้องดูจากใบค่าบริการที่ท าขึ้นต่างหากจากภายนอก และยังสามารถประมวลผลโดยใช้ฟังก์ชั่นส าหรับ
การค านวณได้ง่ายขึ้นด้วย 
  1.2 กำรประมวลผล 
โดยการใช้ฟังก์ชั่นเพื่อก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมท างานอัตโนมัติในพ้ืนที่ที่ต้องการ ในฐานข้อมูล ดังนี้ 
  - ใช้ฟังก์ชั่น Copy เพ่ือก าหนดค าสั่งกับ คอลัมน์ที่ 1) ล าดับที่ในการสร้างฐานข้อมูลจะ
ก าหนดให้ 1 หน้าสามารถแสดงผลได้ 40 ล าดับ 
 - ใช้ฟังก์ชั่น Count ในคอลัมน์ที่ 1) ล าดับใช้ฟังก์ชั่น Count เพ่ือนับจ านวนชิ้นอัตโนมัติ 
ในส่วนรวมจ านวนชิ้น อัตโนมัติ เพ่ือความสะดวกในการท างานโดยไม่ต้องกังวลเช่น เมื่อใช้ฟังก์ชั่น Count 
ก าหนดค าสั่งให้นับจ านวนแล้ว โปรแกรมจะประมวลผลโดยการนับจ านวนที่ คอลัมน์ที่ 1) ล าดับ ตั้งแต่
ล าดับแรกจนถึงล าดับสุดท้าย และแสดงผลในส่วนที่ต้องการอัตโนมัติ 
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 - ใช้ฟังก์ชั่น Number เพ่ือก าหนดค าสั่งกับ คอลัมน์ที่ 4) เลขที่บาร์โค้ด เลขที่บาร์โค้ด
เป็นการท างานของโปรแกรม Check digit ที่สร้างจากโปรแกรม Excel และได้รับการสนับสนุนจาก
บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด เพ่ืออ านวยความสะดวกในการเรียงล าดับบาร์โค้ด ส าหรับการฝากส่งจ านวน
มาก ท างานโดยการเปิด Sheet ส าหรับโปรแกรม Check digit ไว้หนึ่ง Sheet ก่อนหรือหลัง Sheet 
ฐานข้อมูลก็ได้ โดยใช้ฟังก์ชั่น Number เพ่ือก าหนดค าสั่งให้เรียงล าดับบาร์โค้ดอัตโนมัติ รูปแบบค าสั่งคือ 
=Number1!A2 
   - ใช้ฟังก์ชั่น Sumในคอลัมน์ 5) น้ าหนัก และ 6) ค่าบริการเพ่ือค านวณน้ าหนักและ
ค่าบริการอัตโนมัติ โดยการสร้างคีย์หลัก ไว้นอกพ้ืนที่ที่ต้องการแสดงผล เป็น 2 บรรทัด คือ บรรทัดแรก
น้ าหนัก บรรทัดที่ 2 ราคา และก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมใช้ค่าจากคีย์หลัก ที่ป้อนเข้าไปในแต่ละครั้งของ
การท างาน โดยไม่ต้องก าหนดค าสั่งทุกครั้งที่มีการท างาน รูปแบบค าสั่งคือ=$N$9 เพราะเพียงป้อนข้อมูล
ให้คีย์หลักทั้ง 2 บรรทัด คอลัมน์น้ าหนัก 5) และค่าบริการ 6) ก็จะเปลี่ยนอัตโนมัติ เช่น ไปรษณีย์ EMS มี
น้ าหนัก 20 กรัม ราคา 32 บาท ก็เพียงใส่ตัวเลขท่ีคีย์หลักบรรทัดแรกน้ าหนักเป็น 20 และคีย์หลักบรรทัด
ที่ 2 ราคา เป็น 32 เป็นต้น  
(การล็อกสูตร=$N$9 คือการใช้ Sum และล็อกสูตรโดยกด F4 บนคีย์บอร์ด เพ่ือล็อกการเปลี่ยนแปลง
สูตร เมื่อมีการ Copy สูตรไปแถวอื่น ๆ) 
   - ใช้ ฟั ง ก์ ชั่ น  Bahttext ใช้ ฟั ง ก์ ชั่ น  Bahttext เ พ่ื อ อ่ า น ค่ า จ า น ว น ตั ว เล ข  
เป็นภาษาไทยโดยมีค าว่าบาท เพ่ือความสะดวกในการท างานโดยไม่ต้องพิมพ์ค าอ่านจ านวนเงินเป็นบาท 
เช่น รวมจ านวนเงิน ได้ 800 บาท เมื่อใช้ฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่งแล้วโปรแกรมจะประมวลผลโดยการ
แสดงผลเป็น ตัวหนังสือ (แปดร้อยบาทถ้วน) โดยอัตโนมัติ ทุกครั้งที่จ านวนตัวเลขเปลี่ยนแปลง  
ค าอ่านก็จะเปลี่ยนอัตโนมัติ 
 - ใช้ฟังก์ชั่น WordArt หรืออักษรศิลป์ ใช้ฟังก์ชั่น WordArt หรืออักษรศิลป์แทนการ
ประทับตรายาง เป็นการสร้างอักษรศิลป์บริการไปรษณีย์ที่มุมบนด้านซ้ายของแฟ้มข้อมูลบริการต่างๆ ทั้ง 
19 บริการ โดยไม่ต้องใช้ตรายางประทับ เพ่ือความสะดวกในการท างานและได้รูปแบบที่สวยงาม คมชัด 
และน่าเชื่อถือ  
  1.3 กำรบันทึกข้อมูล 

การบันทึกข้อมูล เป็นการบันทึกข้อมูลในส่วนที่ไม่มีการก าหนดค าสั่งอัตโนมัติใน
แฟ้มข้อมูล ซึ่งคือคอลัมน์ที่ 2) ชื่อผู้รับ และคอลัมน์ที่ 3) รหัสไปรษณีย์ปลายทาง ส าหรับส่วนอ่ืนๆ  
ได้ใช้ฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่งเพ่ือท าให้การท างานเป็นอัตโนมัติ  
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ส่วนที่ 2 องค์ประกอบของกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรกับไปรษณีย์ 
 
ตารางที่ 2 องค์ประกอบของการตรวจสอบและด าเนินการกับไปรษณีย์ 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

ไปรษณีย์รับเข้าจาก 
หน่วยงานภายใน 
มหาวิทยาลัยฯ 

- วิเคราะห์ความต้องการบริการที่เลือกใช้ทั้ง
บริการหลักและบริการพิเศษ รวม 19 บริการ 
- ตรวจสอบจ านวนไปรษณีย์ที่ฝากส่ง 
- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับรองการฝากส่ง 
- ตรวจสอบลักษณะไปรษณีย์ต้องเป็นกิจการ
งานราชการของมหาวิทยาลัยเท่านั้น 

- ไปรษณีย์ประเภทต่าง ๆ 

จดหมายหรือสิ่งตีพิมพ์ (1) - (2) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราจดหมาย / สิ่งตีพิมพ์บนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักจดหมายไม่เกิน 2,000 กรัม  
- ชั่งน้ าหนักสิ่งตีพิมพ์ไม่เกิน 5,000 กรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการในประเทศ 
ประเภทจดหมาย และ 
ประเภทสิ่งตีพิมพ์ 

พัสดุไปรษณีย์ (3) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราพัสดุบนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดพัสดุ 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการในประเทศ
ประเภทพัสดุ 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต(Output) 
จดหมายไปรษณีย์รับรอง (4) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 

- ประทับตราจดหมายไปรษณีย์รับรอง    
  บนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดไปรษณีย์รับรอง 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศประเภท
ไปรษณีย์รับรอง 

สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง (5) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 
  บนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดไปรษณีย์รับรอง 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศประเภทสิ่ง
ตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 

จดหมายลงทะเบียน (6) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราจดหมายลงทะเบียนบน 
  ไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดลงทะเบียน 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศประเภท
จดหมายลงทะเบียน 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน (7) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนบนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดลงทะเบียน 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการในประเทศ
ประเภทสิ่งตีพิมพ์
ลงทะเบียน 

EMS (8) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา EMS บนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ด EMS 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการในประเทศ
ประเภท EMS 

จดหมายไปรษณีย์รับรอง 
ตอบรับ (9) 

- ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราจดหมายไปรษณีย์รับรองบน 
  ไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดไปรษณีย์รับรอง 
- ใบตอบรับ–กรอกรหัสบาร์โค้ด 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่งไปรษณียภัณฑ์
ทางราชการในประเทศ
ประเภทจดหมายไปรษณีย์
รับรองตอบรับ 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 
ตอบรับ (10) 

- ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับบน 
  ไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดไปรษณีย์รับรอง 
- ใบตอบรับ–กรอกรหัสบาร์โค้ด 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศ
ประเภทสิ่งตีพิมพ์
ไปรษณีย์รับรอง 
ตอบรับ 

จดหมายลงทะเบียนตอบรับ 
(11) 

- ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราจดหมายลงทะเบียนตอบรับบน 
  ไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดลงทะเบียน 
- ใบตอบรับ–กรอกรหัสบาร์โค้ด 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศ
ประเภทจดหมาย
ลงทะเบียนตอบรับ 

สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ 
(12) 

- ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับบน 
  ไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดลงทะเบียน 
- ใบตอบรับ–กรอกรหัสบาร์โค้ด 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศ
ประเภทสิ่งตีพิมพ์
ลงทะเบียนตอบรับ 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

 - คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

 

EMS ตอบรับ (13) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา EMS ตอบรับบนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ด EMS 
- ใบตอบรับ ติดหมายเลขบาร์โค้ดรหัสเรียงล าดับ 
  จากที่ติดบนไปรษณีย์, กรอกรหัสบาร์โค้ด 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศ
ประเภทEMSตอบรับ 

พัสดุตอบรับ (14) - ประทับตรารายเดือนมุมบนด้านขวา 
- ประทับตราพัสดุตอบรับบนไปรษณีย์ 
- ชั่งน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม 
- คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดพัสดุ 
- ใบตอบรับ–กรอกรหัสบาร์โค้ด 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการในประเทศ
ประเภทพัสดุตอบรับ 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

EMSต่างประเทศ (15) - ประทับตรารายเดือนต่างประเทศมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา EMS AIRMAIL บนไปรษณีย์ 
- ค านวณอัตราค่าบริการที่  
  www.thailandpost.co.th 
- แนบแบบ P256 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการต่างประเทศ
ประเภท EMS AIRMAIL 

จดหมายลงทะเบียน
ต่างประเทศ (16) 

- ประทับตรารายเดือนต่างประเทศมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา REGISTER บนไปรษณีย์ 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดลงทะเบียนต่างประเทศ 
- ค านวณอัตราค่าบริการที่  
  www.thailandpost.co.th 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการต่างประเทศ
ประเภทจดหมาย
ลงทะเบียนต่างประเทศ 
REGISTER 

สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน
ต่างประเทศ (17) 

- ประทับตรารายเดือนต่างประเทศมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา PRINTED MATTER บนไปรษณีย์ 
- ติดหมายเลขบาร์โค้ดลงทะเบียนต่างประเทศ 
- ค านวณอัตราค่าบริการที่  
  www.thailandpost.co.th 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการต่างประเทศ
ประเภทสิ่งตีพิมพ์
ลงทะเบียนต่างประเทศ  
PRINTED MATTER 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
 

กำรน ำเข้ำข้อมูล (Input) กำรประมวลผล (Process) กำรแสดงผลผลิต
(Output) 

พัสดุต่างประเทศ (18) - ประทับตรารายเดือนต่างประเทศมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา PARCEL AIRMAIL บนไปรษณีย์ 
- แนบแบบฟอร์ม CN 22 ป.62 และ CP72 ป.180  
- ค านวณอัตราค่าบริการที่   
  www.thailandpost.co.th 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการต่างประเทศ
ประเภทพัสดุ
ต่างประเทศ 
PARCEL AIRMAIL 

จดหมายธรรมดา
ต่างประเทศ (19) 

- ประทับตรารายเดือนต่างประเทศมุมบนด้านขวา 
- ประทับตรา AIRMAIL บนไปรษณีย์ 
- ค านวณอัตราค่าบริการที่  
  www.thailandpost.co.th 
- บันทึกข้อมูล 
- ประมวลผล 
- แสดงผล 

- การน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทาง
ราชการต่างประเทศ
ประเภท จดหมาย
ธรรมดาต่างประเทศ
AIRMAIL 

 
2. กำรตรวจสอบและด ำเนินกำรกับไปรษณีย์ 
 การตรวจสอบและด าเนินการกับไปรษณีย์ คือการตรวจสอบหลักฐานการฝากส่งไปรษณีย์จาก
หน่วยงานผู้ฝากส่งและด าเนินการกับไปรษณีย์ที่แยกประเภทแล้ว ดังนี้ 
 2.1 การวิ เคราะห์ความต้องการประเภทไปรษณีย์ที่ เลือกใช้ของหน่วยงานผู้ฝากส่ง  
ให้มีความเหมาะสม และประหยัดสูงสุด โดยมีการบริการต่าง ๆ คือ บริการหลัก และบริการพิเศษ  
ซึ่งมีความแตกต่างกันดังนี้ 

 1) บริการหลัก มี 3 ประเภท คือ จดหมาย, สิ่งตีพิมพ์ และพัสดุไปรษณีย์การเลือกใช้
บริการจดหมาย ต้องมีน้ าหนักไม่ เกิน 2,000 กรัม  สิ่งตี พิมพ์  ต้องมีน้ าหนักไม่ เกิน 5,000 กรัม  
และพัสดุไปรษณีย์ ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม  

 2) บริการพิเศษ มี 16 ประเภท คือ 
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 1. จดหมายไปรษณีย์รับรอง เหมาะส าหรับการฝากส่งจ านวนมาก เช่น จดหมายถึง
นักศึกษาบัตรประจ าตัวนักศึกษา ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 11 บาทสูงสุด 
53 บาท  
 บริการนี้ไม่มีระบบตรวจสอบสถานะในระบบไปรษณีย์ไทย แต่สามารถตรวจสอบ
จากหน่วยงานขององค์กรที่ฝากส่งได้ และหน่วยงานสามารถท าเรื่องสอบสวนกับบริษัทไปรษณีย์ไทย 
จ ากัด ได้หากเอกสารที่ฝากส่งมีการสูญหาย หรือไม่ถึงมือผู้รับ 

 2. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง เหมาะส าหรับการฝากส่งจ านวนมาก เช่นเอกสาร 
การสอนส าหรับนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล ที่มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 
11 บาท สูงสุด 69 บาท 

 บริการนี้ไม่มีระบบตรวจสอบสถานะในระบบไปรษณีย์ไทย แต่สามารถตรวจสอบจาก
หน่วยงานขององค์กรที่ฝากส่งได้ เช่น นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ สามารถตรวจสอบสถานะการฝากส่ง
กับงานจัดส่งเอกสารการสอนและสื่อการศึกษาท่ีส่งเอกสารการสอนให้นักศึกษาได้ และหน่วยงานสามารถ
ท าเรื่องสอบสวนกับบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้หากเอกสารที่ฝากส่งมีการสูญหาย หรือไม่ถึงมือผู้รับ 
 3. จดหมายลงทะเบียน จุดเด่นของบริการเหมาะส าหรับการส่งเอกสารที่เป็น
หลักฐานส าคัญ เพ่ือให้ ได้การรับรองตามกฏหมายเป็นทางเลือกส าหรับการส่งสินค้าในธุรกิจ   
e-Commerce ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 บาท สูงสุด 58 บาท  
 บริการนี้สามารถตรวจสอบสถานะได้เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน า
จ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 4. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 
บาท สูงสุด 74 บาท เหมาะส าหรับการส่งเอกสารที่เป็นหลักฐานส าคัญเพ่ือให้ได้การรับรองตามกฏหมาย 
 บริการนี้สามารถตรวจสอบสถานะได้เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน า
จ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 5. EMS เป็นการจัดส่งแบบด่วนพิเศษ น้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม มีระบบการ
ติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 ชม. ทุกสถานะ ด้วยระบบ Track & Trace ผ่านมือถือ smart 
phone ด้วยแอปพลิเคชัน Track & Trace และเว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 6. จดหมายไปรษณีย์รับรองตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐาน
การรับโดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม 
วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์ มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 14 
บาท สูงสุด 56 บาท 
 7. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐาน
การรับโดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม 

http://www.thailandpost.co.th/
http://www.thailandpost.co.th/
http://www.thailandpost.co.th/
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วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 14
บาท สูงสุด 72 บาท 
 8. จดหมายลงทะเบียนตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับ
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน 
เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์ มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 19 บาท 
สูงสุด 61 บาท 
 9. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับ
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้ รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน 
เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 19 บาท 
สูงสุด 77 บาท 
 10. EMS ตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับโดยใช้ใบตอบ
รับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน เดือน ปี แล้ว
ส่งคืนให้ผู้ ฝากส่งทางไปรษณีย์ มีน้ าหนักไม่ เกิน  20 กิ โลกรัม อัตราค่าบริการ เริ่มต้น  44 บาท  
สูงสุด 624 บาท 
 11. พัสดุตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับโดยใช้ใบตอบ
รับที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน เดือน ปี แล้ว
ส่งคืนให้ผู้ ฝากส่งทางไปรษณีย์  มีน้ าหนักไม่ เกิน  20 กิ โลกรัม อัตราค่าบริการ เริ่มต้น  23บาท  
สูงสุด 308 บาท 
 12. EMS ต่างประเทศ เหมาะส าหรับบริการจัดส่งสิ่งของด่วนระหว่างประเทศทาง
อากาศทั้งในรูปแบบ Document และ Merchandise น้ าหนักไม่เกิน 30 กิโลกรัม เหมาะกับสินค้า
ระดับพรีเมี่ยมและต้องการความเร่งด่วน มีบริการรับฝากนอกสถานที่โดยไม่มีค่าใช้จ่าย น าจ่ายถึงมือผู้รับ 
ครอบคลุมพ้ืนที่ปลายทางกว่า 94 ประเทศ พร้อมทั้งมีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 
ชม. ด้วยระบบ Track & Trace ผ่านมือถือ smart phone ด้วยแอปพลิเคชัน Track & Trace และ 
เว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 13. จดหมายลงทะเบียนต่างประเทศ ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญเพ่ือให้ได้การ
รับรองตามกฏหมาย หรือการส่งสินค้าในธุรกิจ e-Commerce สามารถตรวจสอบสถานะสิ่งของได้เฉพาะ
ในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการตามน้ าหนักใน
อัตราของบริการไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่าปฏิบัติการพิเศษ 70-85 บาท ชดใช้กรณีสิ่งของเสียหายหรือสูญ
หายตามมูลค่าตลาดแต่ไม่เกิน 300 บาท 
 14. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่างประเทศ ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญเพ่ือให้ได้การ
รับรองตามกฏหมาย หรือการส่งสินค้าในธุรกิจ e-Commerce สามารถตรวจสอบสถานะสิ่งของได้เฉพาะ

http://www.thailandpost.co.th/
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ในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการตามน้ าหนักใน
อัตราของบริการไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่าปฏิบัติการพิเศษ 70-85 บาท ชดใช้กรณีสิ่งของเสียหายหรือสูญ
หายตามมูลค่าตลาดแต่ไม่เกิน 300 บาท 
 15. จดหมายธรรมดาต่างประเทศมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม ค่าบริการคิดตาม
โซนประเทศ สามารถค านวณอัตราค่าบริการได้ที่ www.thailandpost.co.th 
 16. พัสดุต่างประเทศ เหมาะส าหรับการฝากส่งสิ่งของด้วยน้ าหนักสูงสุดไม่เกิน 30 
กิโลกรัม (ขึ้นอยู่กับประเทศปลายทาง) พร้อมทั้งมีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 ชม. 
ด้ ว ย ร ะบ บ  Track & Trace ผ่ า น มื อ ถื อ  smart phone ด้ ว ย แ อ ป พ ลิ เค ชั น  แ ล ะ  เว็ บ ไซ ต์ 
www.thailandpost.co.th 
 2.2 ตรวจสอบจ านวนไปรษณีย์ที่ฝากส่ง โดยการฝากส่งในบริการพิเศษ EMS ใน 1 วัน ต้องไม่
เกิน 10 ชิ้น หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน ต้องท าบันทึกแจ้งเหตุผลความจ าเป็น 
 2.3 ตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับรองการฝากส่ง โดยหน่วยงานผู้ฝากส่งต้องท าบันทึกแจ้งชื่อ
พร้อมแนบตัวอย่างลายมือชื่อผู้ รับรองการฝากส่ง ซึ่งลายมือชื่อต้องตรงกันกับหลักฐานใบน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานผู้ฝากส่งถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ 
 2.4 การตรวจสอบลักษณะของไปรษณีย์โดยตรวจสอบรูปแบบ หีบห่อ ลักษณะภายนอกของ
ไปรษณีย์ รวมถึงชื่อผู้รับตามจ่าหน้า ซึ่งต้องเป็นการฝากส่งที่เกี่ยวข้องกับงานราชการของมหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น  
 2.5 การด าเนินการต่อไปรษณีย์ที่ฝากส่ง ส าหรับบริการหลัก และบริการพิเศษ โดยการแยก
ประเภทสินค้า ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกต่อการบริหารจัดการในขั้นตอนต่อไป โดยมีวิธีการดังนี้ 
  1) แยกประเภทไปรษณีย ์

 2) ประทับตราใบอนุญาตรายเดือน มุมบนด้านขวาของไปรษณีย์ 
 3) ติดหมายเลขบาร์โค้ดส าหรับบริการพิเศษ ในประเทศ และต่างประเทศ เช่น 

ไปรษณีย์รับรองลงทะเบียน พัสดุ และ EMS 
 4) ประทับตราบริการพิเศษ ตรงกลางไปรษณีย ์
 5) ชั่งน้ าหนัก และคิดค่าบริการตามอัตราค่าฝากส่งที่บริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 
 องค์ประกอบของงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งใช้
โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดการด้านเอกสาร เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ การท างานให้ มีความ
สะดวก และรวดเร็วยิ่งขึ้น เพราะมีฟังก์ชั่นที่ช่วยในการค านวณ และฟังก์ชั่นที่ช่วยอ านวยความสะดวกใน
ด้านอ่ืนๆ ซึ่งเป็นการลดขั้นตอนในการท างาน เมื่อเปรียบเทียบกับการท างานที่ใช้ Manual ปัจจุบันเป็น
ยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ การน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในชีวิตประจ าวันมาบริหารจัดการให้ การ
ท างานเป็นส านักงานอัตโนมัติ เพ่ือยกระดับสมรรถนะของตนและพัฒนาเข้าสู่องค์การอัจฉริยะ จึงเป็น
สิ่งจ าเป็นในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการท างานให้เหมาะกับยุคสมัยที่เปลี่ยนไป 

http://www.thailandpost.co.th/
http://www.thailandpost.co.th/


38 

 

บทท่ี 4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำร
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 

 
 

 การปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการภายในประเทศและต่างประเทศ มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยละเอียดตามแผนผังการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ผังกระบวนงำน วิธีท ำงำน ผู้รับผิดชอบ มำตรฐำน/
ระเบียบ/
ข้อบังคับ 

ระยะ 
เวลำ 

แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 - หน่วยงานผู้ขอใช้บริการ - ผู้รับรองการ - ระเบียบฯ  - บันทึกภายในแจ้ง - ภาคผนวก ค 

 ส่งไปรษณีย์พร้อมใบน าส่งฯ น าส่งไปรษณีย์ งานสารบรรณ  ลายมือชื่อผู้รับรองการ  

 และลายเซ็นผู้รับรองที่ตรงกับ จากหน่วยงานผู้ 2526 ส่วนที่2  น าส่งไปรษณียภัณฑ์  

 บันทึกข้อตกลง ขอใช้บริการ หนังสือภายใน  - ใบน าส่งไปรณียภัณฑ์  

 - ตรวจสอบใบน าส่งฯ - เ จ้ า ห น้ า ที่
น าส่ง 

- มาตรฐาน  - ใบน าส่งไปรณียภัณฑ์ - บรรณานุกรม 

 - ลายเซ็นผู้รับรองการน าส่ง  การจ่าหน้า 
UPU 

  - ภาคผนวก ค 

 - แยกประเภทไปรษณีย์ - เจ้าหนา้ที่
น าส่ง 

- ใบอนุญาต ภาย  - ภาคผนวก ช 

 - ประทับตราอนุญาตฝากส่ง  จากบจก. ใน 1  - ภาคผนวก ฌ 

 - ประทับตราบริการไปรษณยี์  ไปรษณีย์ไทย วันท า  - ภาคผนวก ฎ 

 - ติดบาร์โค้ดไปรษณีย์   การ  - ภาคผนวก ฎ 

 - บันทึกข้อมูลในแฟ้มข้อมูลที่
สร้างไว้ 

- เจ้าหนา้ที่
น าส่ง 

- เง่ือนไขและ 
ประกาศของ 

  - ภาคผนวก จ 
- ภาคผนวก ซ 

 - คิดค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก  บจก.ไปรษณีย์   - ภาคผนวก ฎ 

 - ประมวลผลอัตโนมัติตาม
ฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่งที่สร้างไว้ 
- แสดงผลอัตโนมัติ 

 ไทย    

 - เจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการ - หัวหน้าศูนย์ - เง่ือนไขและ  - ใบน าส่งสิ่งของทาง - ภาคผนวก ฏ 

  ฝากส่งลงนาม บริการการสอน ประกาศของ  ไปรษณีย์โดยช าระค่า  

 - เจ้าหน้าที่ผู้น าส่งน าไปรษณีย์ ทางไปรษณีย์ บจก.ไปรษณีย์  ฝากส่งเป็นรายเดือน  

 ฝากส่งที่บจก.ไปรษณีย์ไทย - เ จ้ า ห น้ า ที่
น าส่ง 

ไทย  ศบป.ป.002  

 

ภาพที่ 2 แผนผังการปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ในประเทศและต่างประเทศ  

ใบน าส่งฯ 

ตรวจสอบอบ

อบกากา 

ด าเนินการกับไปรษณีย์ 

บริการหลัก/บริการพิเศษ 

ด าเนินการฐานข้อมูล 

No 

Yes 

เริ่มต้น 

ประมวลผล/แสดงผล 

เสนอลงนาม 

จบ 

 



39 

 

จากแผนผังการปฏิบัติงานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ
สามารถอธิบายรายละเอียดได้ ดังนี้ 

ผู้ขอใช้บริกำร 
ผู้ขอใช้บริการคือ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ที่ต้องการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง

ราชการ ซึ่งประกอบด้วยส านัก, ศูนย์, ฝ่าย, สาขาวิชา และอ่ืนๆ ซึ่งมีจ านวนส านัก, ศูนย์, ฝ่าย และสาขาวิชา 
รวมทั้งสิ้น 42 หน่วยงานที่ต้องการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ และต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติของ
งานไปรษณียม์หาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- บันทึกภายในแจ้งชื่อผู้มีสิทธิ์รับรองการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ พร้อมตัวอย่างลายมือชื่อ 
ต้องเป็นข้าราชการระดับผู้ปฏิบัติงานบริหารขึ้นไปหรือ พนักงานมหาวิทยาลัยฯ ระดับปฏิบัติการขึ้นไปโดย
หน่วยงานผู้ขอใช้บริการต้องท าบันทึกแจ้งลายมือชื่อผู้มีสิทธิ์รับรองให้งานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ 
รับทราบ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบอ้างอิงกับเอกสารใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์จากผู้ขอใช้บริการถึงงาน
ไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ศบป.ป.001 (ภาคผนวก ค) เป็นบันทึกที่ท าครั้งเดียว จนกว่าจะมีการ
เปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้รับรองการน าส่งฯ จึงจะท าบันทึกแจ้งเป็นครั้ง ๆ ไป 

- ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์จากผู้ใช้บริการถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ศบป.ป.001 
(ภาคผนวก ง) 

- ไปรษณียภัณฑ์ที่ต้องการฝากส่งและลักษณะไปรษณียภัณฑ์ (ภาคผนวก ฎ) 
ใบน ำส่งไปรษณียภัณฑ์จำกหน่วยงำนผู้ฝำกส่งถึงงำนไปรษณีย์มหำวิทยำลัยฯ 
ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ คือ ใบแสดงความต้องการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์จากหน่วยงาน

ผู้ใช้บริการถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ ซึ่งก าหนดแบบฟอร์มเป็นชื่อใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ ศบป.ป.
001 (ภาคผนวก ง) ซึ่งมีรายละเอียดประกอบด้วย  

1.1 วันเดือนปี  
1.2 ชื่อหน่วยงานที่ต้องการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์เบอร์โทรติดต่อ  
1.3 ประเภทไปรษณียภัณฑ์บริการที่ต้องการฝากส่งจ านวน 
1.4 ลงชื่อ (ผู้น าส่ง)ลงชื่อ (ผู้มีสิทธิ์รับรองน าส่งไปรษณียภัณฑ์)  
1.5 ไปรษณียภัณฑ์ 
หน่วยงานผู้ใช้บริการ ต้องกรอกรายละเอียดประเภทไปรษณียภัณฑ์ที่ต้องการฝากส่ง 

และจ านวนไปรษณีย์ ให้ถูกต้อง เพราะมีผลต่องบประมาณแผ่นดินและงบรายได้ประจ าปีที่มหาวิทยาลัยฯ
ต้องรับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติ  ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ ศบป.ป.001 เป็นแบบฟอร์มที่ต้องสั่งพิมพ์เพ่ือใช้ภายใน
มหาวิทยาลัยฯ จากหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 



40 

 

รหัสโครงการ ก.1.3.3 หมวดค่าวัสดุ ต้องมีการจัดท าบัญชีคุมโดยแสดงยอดคงเหลือเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ
สั่งพิมพ์ 

กำรตัดสินใจ  สั่งพิมพ์โดยการประมาณการการใช้ต่อปี และพิจารณาจากยอดคงเหลือใน
บัญชีคุมเพ่ือให้มีใช้อย่างต่อเนื่อง  

ตรวจสอบหลักฐำนกำรน ำส่ง 
 การตรวจสอบหลักฐานการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ ให้ตรงกับประเภทบริการที่
หน่วยงานผู้ฝากส่งระบุ หากบริการที่เลือกผิดรูปแบบที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด ให้ติดต่อ
หน่วยงานผู้ฝากส่ง พร้อมให้ค าแนะน าในสิ่งที่ถูกต้อง  

เทคนิคกำรปฏิบัติ หน่วยงานภายในผู้ฝากส่งควรเลือกประเภทไปรษณีย์ให้เหมาะสม เช่น 
การฝากส่งเอกสารส าคัญไม่ควรเลือกประเภทจดหมาย หรือ สิ่งตีพิมพ์ เพราะไม่สามารถตรวจสอบสถานะ
ได้ควรเลือกประเภทจดหมายลงทะเบียน หรือ EMS เพราะสามารถตรวจสอบสถานะได้  

กำรตัดสินใจ เมื่อพบว่าหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งเลือกประเภทไปรษณีย์ไม่เหมาะสมควร
ชี้แจงและอธิบายรายละเอียดเพ่ือประกอบการตัดสินใจ และสามารถแก้ไขการเลือกประเภทไปรษณีย์ใน
ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ (ศบป.ป.001) ได้โดยท าความตกลงกับหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งทางโทรศัพท์และ
แก้ไขหลักฐานให้ตรงกันได ้กรณเีป็นการฝากส่งเร่งด่วน 
 การตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับรองการฝากส่ง โดยหน่วยงานผู้ฝากส่งต้องท าบันทึกแจ้งชื่อ
พร้อมแนบตัวอย่างลายมือชื่อผู้รับรองการฝากส่ง ซึ่งลายมือชื่อต้องตรงกันกับหลักฐานใบน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ 

เทคนิคกำรปฏิบัติ การตรวจสอบลายมือชื่อผู้รับรองการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ ต้องดูหลาย ๆ ครั้งเพ่ือจดจ าให้ได้หรือต้องเปิดบันทึกฯ เทียบแล้วแต่กรณีเพ่ือเป็นการรักษา
ผลประโยชน์ให้มหาวิทยาลัยฯ และป้องกันการแอบอ้างการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ส่วนตัว ในแบบ
ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ 

กำรตัดสินใจ เมื่อพบลายมือชื่อผู้รับรองการน าส่งไปรษณียภัณฑ์ ไม่ตรงกับบันทึกที่แจ้งให้
ส่งคืนหน่วยงานภายในผู้ฝากส่ง โดยอธิบายถึงเหตุผลความจ าเป็นและแนวปฏิบัติต่าง ๆ  

การตรวจสอบลักษณะของไปรษณีย์โดยตรวจสอบรูปแบบ หีบห่อ ลักษณะภายนอกของไปรษณีย์ 
รวมถึงชื่อผู้รับตามจ่าหน้า ซึ่งต้องเป็นการฝากส่งที่เกี่ยวข้องกับงานราชการของมหาวิทยาลัยฯ เท่านั้น  

เทคนิคกำรปฏิบัติ  ตรวจสอบลักษณะของไปรษณี ย์  ถ้ามีลักษณะต้องสงสัย เช่น  
เมื่อสัมผัสแล้วนุ่มนิ่มหรือสัมผัสใดๆ ที่แตกต่างจากเอกสาร ให้ติดต่อหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งเพ่ือ
สอบถามถึงวัสดุภายในไปรษณีย์ พร้อมอธิบายเหตุผลความจ าเป็น และข้อจ ากัดของการฝากส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการให้เข้าใจตรงกัน 
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กำรตัดสินใจ เมื่อตรวจสอบตามแนวปฏิบัติแล้วไม่ใช่ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการให้ส่งคืน
หน่วยงานภายในผู้ฝากส่ง และยกเลิกใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ ศบป.ป.001 ในเอกสารตัวจริงและส าเนา 

การตรวจสอบจ านวนไปรษณีย์ที่ฝากส่งแบบบริการพิเศษ EMS ใน 1 วันท าการ ต้องไม่เกิน 
10 ชิ้น หากมีความจ าเป็นเร่งด่วน ต้องท าบันทึกแจ้งเหตุผลความจ าเป็น 

เทคนิคกำรปฏิบัติ เมื่อมีการฝากส่งไปรษณีย์ EMS เกิน 10 ชิ้นใน 1 วันท าการให้ตรวจสอบ
ว่ามีบันทึกขอฝากส่งไปรษณีย์เกินจ านวนที่ก าหนดหรือไม่ ถ้าไม่มีต้องแจ้งหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งพร้อม
อธิบายเหตุผลความจ าเป็นและแนวปฏิบัติ 

กำรตัดสินใจ เมื่อพิจารณาความจ าเป็นเร่งด่วนของไปรษณีย์ เช่น เป็นการฝากส่งบัตร
นักศึกษาในช่วงใกล้เวลาสอบซึ่งเป็นความจ าเป็นเร่งด่วน ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการส่งให้ก่อนได้โดย
แจ้งหน่วยงานผู้ฝากส่งท าบันทึกฯ ตามมาในภายหลัง ซึ่งต้องพิจารณาเป็นกรณ ีๆ ไป 

กำรด ำเนินกำรกับไปรษณีย์ 
 การด าเนินการกับไปรษณีย์มีการท างาน 4 ขั้นตอน ซึ่งแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. กำรแยกประเภทไปรษณีย์ 
การแยกประเภทไปรษณีย์ แยกตามบริการที่หน่วยงานผู้ฝากส่งระบุในใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ โดยมี
บริการต่าง ๆ คือ บริการหลัก และบริการพิเศษ ซึ่งมีความแตกต่างกัน ดังนี้ 

1) บริการหลัก มี 3 ประเภท คือ จดหมาย, สิ่งตีพิมพ์ และพัสดุไปรษณีย์การเลือกใช้
บริการจดหมาย ต้องมีน้ าหนักไม่ เกิน 2,000 กรัม สิ่งตี พิมพ์ ต้องมีน้ าหนักไม่ เกิน 5,000 กรัม  
และพัสดุไปรษณีย์ ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม  

2) บริการพิเศษ มี 16 ประเภท คือ 
1. จดหมายไปรษณีย์รับรอง เหมาะส าหรับการฝากส่งจ านวนมาก เช่น จดหมายถึง

นักศึกษาบัตรนักศึกษา มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 11 บาท สูงสุด 53 บาท 
บริการนี้ไม่มีระบบตรวจสอบสถานะในระบบไปรษณีย์ไทย แต่สามารถตรวจสอบจาก

หน่วยงานขององค์กรที่ฝากส่งได้ และหน่วยงานสามารถท าเรื่องสอบสวนกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
ได้หากเอกสารที่ฝากส่งมีการสูญหาย หรือไม่ถึงมือผู้รับ 

2. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง เหมาะส าหรับการฝากส่งจ านวนมาก เช่นเอกสารการ
สอนส าหรับนักศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล ที่มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 11 
บาท สูงสุด 69 บาท 

บริการนี้ไม่มีระบบตรวจสอบสถานะในระบบไปรษณีย์ไทย แต่สามารถตรวจสอบจาก
หน่วยงานขององค์กรที่ฝากส่งได้ เช่น นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ สามารถตรวจสอบสถานะการฝากส่ง
กับงานจัดส่งเอกสารการสอนและสื่อการศึกษาท่ีส่งเอกสารการสอนให้นักศึกษาได้ และหน่วยงานสามารถ
ท าเรื่องสอบสวนกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้ หากเอกสารที่ฝากส่งมีการสูญหาย หรือไม่ถึงมือผู้รับ 
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 3. จดหมายลงทะเบียน จุดเด่นของบริการเหมาะส าหรับการส่งเอกสารที่เป็นหลักฐาน
ส าคัญเพ่ือให้ได้การรับรองตามกฏหมายเป็นทางเลือกส าหรับการส่งสินค้าในธุรกิจ  
e-Commerce ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัมอัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 บาท สูงสุด 58 บาท บริการนี้
สามารถตรวจสอบสถานะได้เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทาง
เว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 4. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน ต้องมีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัมอัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 
บาท สูงสุด 74 บาท เหมาะส าหรับการส่งเอกสารที่เป็นหลักฐานส าคัญเพ่ือให้ได้การรับรองตามกฏหมาย
บริการนี้สามารถตรวจสอบสถานะได้เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่าย
ทางเว็บไซต ์www.thailandpost.co.th 
 5. EMS เป็นการจัดส่งแบบด่วนพิเศษ น้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม อัตราค่าบริการ
เริ่มต้น 32 บาท สูงสุด 612 บาท มีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 ชม. ทุกสถานะ ด้วย
ระบบ Track & Trace ผ่ านมื อถือ Smart Phone ด้ วยแอปพลิ เคชัน  Track & Trace และเว็บ ไซต์ 
www.thailandpost.co.th 
 6. จดหมายไปรษณีย์รับรองตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการ
รับโดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนาม
รับพร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการ
เริ่มต้น 14 บาท สูงสุด 56 บาท 
 7. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการ
รับโดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนาม
รับพร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการ
เริ่มต้น 14 บาท สูงสุด 72 บาท 
 8. จดหมายลงทะเบียนตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับ
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับ
พร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 
19 บาท สูงสุด 61 บาท 
 9. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ เหมาะส าหรับการฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับ
โดยใช้ใบตอบรับที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับ
พร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 5,000 กรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 
19 บาท สูงสุด 77 บาท 
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 10. EMSตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับโดยใช้ใบตอบรับ
ที่แนบติดไปกับไปรษณีย์ดังกล่าวเพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน เดือน ปี แล้วส่งคืนให้
ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 44 บาท สูงสุด624 บาท 
 11. พัสดุตอบรับ เหมาะส าหรับ การฝากส่งที่ต้องการหลักฐานการรับโดยใช้ใบตอบรับ
ที่แนบติดไปกับสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ ดังกล่าว เพ่ือให้ผู้รับหรือผู้แทนของผู้รับลงนามรับพร้อม วัน เดือน 
ปี แล้วส่งคืนให้ผู้ฝากส่งทางไปรษณีย์มีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม อัตราค่าบริการเริ่มต้น 23 บาท สูงสุด 308 
บาท 
 12. EMS ต่างประเทศ เหมาะส าหรับ บริการจัดส่งสิ่งของด่วนระหว่างประเทศทาง
อากาศทั้งในรูปแบบ Document และ Merchandise น้ าหนักไม่เกิน 30 กิโลกรัม เหมาะกับสินค้า
ระดับพรีเมี่ยมและต้องการความเร่งด่วน มีบริการรับฝากนอกสถานที่โดยไม่มีค่าใช้จ่าย น าจ่ายถึงมือผู้รับ 
ครอบคลุมพ้ืนที่ปลายทางกว่า 94 ประเทศ พร้อมทั้งมีระบบการติดตามและตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 
ชม. ด้วยระบบ Track & Trace ผ่านมือถือ smart phone ด้วยแอปพลิเคชัน Track & Trace และ 
เว็บไซต์ www.thailandpost.co.th 
 13. จดหมายลงทะเบียนต่างประเทศ ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญเพ่ือให้ได้การรับรอง
ตามกฏหมาย หรือการส่งสินค้าในธุรกิจ e-Commerce สามารถตรวจสอบสถานะสิ่งของได้เฉพาะใน
ขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการตามน้ าหนักในอัตรา
ของบริการไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่าปฏิบัติการพิเศษ 70 - 85 บาท ชดใช้กรณีสิ่งของเสียหายหรือสูญ
หายตามมูลค่าตลาดแต่ไม่เกิน 300 บาท 
 14. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่างประเทศ ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญเพ่ือให้ได้การ
รับรองตามกฏหมาย หรือการส่งสินค้าในธุรกิจ e-Commerce สามารถตรวจสอบสถานะสิ่งของได้เฉพาะ
ในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมการน าจ่าย และการน าจ่ายทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการตามน้ าหนักใน
อัตราของบริการไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่าปฏิบัติการพิเศษ 70 - 85 บาทชดใช้กรณีสิ่งของเสียหายหรือ
สูญหายตามมูลค่าตลาดแต่ไม่เกิน 300 บาท 
 15. จดหมายธรรมดาต่างประเทศมีน้ าหนักไม่เกิน 2,000 กรัม ค่าบริการคิดตามโซน
ประเทศ สามารถค านวณอัตราค่าบริการได้ที่ www.thailandpost.co.th 
 16. พัสดุต่างประเทศ เหมาะส าหรับการฝากส่งสิ่งของด้วยน้ าหนักสูงสุดไม่เกิน 30 
กิโลกรัม (ข้ึนอยู่กับประเทศปลายทาง) สามารถค านวณอัตราค่าบริการได้ที่ เว็บไซต์ 
www.thailandpost.co.th 

เทคนิคกำรปฏิบัติ เมื่อไปรษณีย์มีลักษณะหรือมีน้ าหนักไม่ตรงตามประเภทที่ก าหนด  
ให้แจ้งหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งพร้อมกับแนะน าประเภทไปรษณีย์ที่เหมาะสมให้ผู้ใช้บริการทราบและ
ตัดสินใจ 
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กำรตัดสินใจ บางกรณีผู้ปฏิบัติงานอาจตัดสินใจเลือกประเภทไปรษณีย์ที่ เหมาะสม  
และแจ้งหน่วยงานภายในผู้ฝากส่งในภายหลังเพื่อน าส่งให้ทันภายในเวลาที่ก าหนดในวันท าการนั้นๆ  

2. กำรติดบำร์โค้ดประเภทไปรษณีย์ 
การติดบาร์โค้ดประเภทไปรษณีย์ เป็นการแยกประเภทไปรษณีย์ และเป็นการ 

ตรวจสอบสถานะของไปรษณีย์ ซึ่งมีความแตกต่างกันในแต่ละประเภท ดังนี้ (ภาคผนวก ช บาร์โค้ดบริการ
ไปรษณีย์) 

บริกำรลงทะเบียน บาร์โค้ดจะขึ้นต้นด้วย R ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 หลักและลงท้าย
ด้วย TH 

บริกำรไปรษณีย์รับรอง (ปร.รับรอง) บาร์โค้ดจะขึ้นต้นด้วย C ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 
หลัก และลงท้ายด้วย TH 

บริกำรพัสดุ บาร์โค้ดจะขึ้นต้นด้วย P ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 หลัก และลงท้ายด้วย TH 
บริกำร EMS บาร์โค้ดจะขึ้นต้นด้วย E ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 หลัก และลงท้ายด้วย TH 
บริกำร EMS ต่ำงประเทศ  จะใช้แบบฟอร์ม  ป .256 มีบาร์ โค้ดขึ้นต้นด้วย EE  

ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 หลัก และลงท้ายด้วย TH 
บริกำรพัสดุต่ำงประเทศ  จะใช้แบบฟอร์ม ป.180 มีบาร์โค้ดจะขึ้นต้นด้วย CP  

ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 หลัก และลงท้ายด้วย TH 
บริกำรลงทะเบียนต่ำงประเทศ บาร์โค้ดจะขึ้นต้นด้วย RP ตามด้วยตัวเลขอารบิก 9 หลัก 

และลงท้ายด้วย TH 
 การติดบาร์โค้ด ให้ติดมุมซ้ายด้านล่างไปรษณีย์ เช่น ไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่อง บาร์โค้ด 
จะติดมุมซ้ายด้านล่างของซองหรือกล่อง เป็นต้น 
 3. กำรประทับตรำใบอนุญำตฝำกส่ง 
 ตราใบอนุญาตฝากส่งคือ ตราสัญลักษณ์การเก็บค่าบริการเป็นรายเดือนซึ่งมหาวิทยาลัยฯ 
ได้เปิดบัญชีเงินเชื่อกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ส าหรับการจ่ายค่าบริการเป็นรายเดือน การประทับตรา
ใบอนุญาตการฝากส่งจะประทับมุมบนด้านขวาของไปรษณีย์ เช่น ไปรษณีย์เป็นซอง จะประทับตรา
ใบอนุญาตฯ มุมบนด้านขวาของซอง หรือไปรษณีย์เป็นกล่องจะประทับตราใบอนุญาตมุมบนด้านขวาของ
กล่องเป็นต้น (ภาคผนวก ฌ) 
 4. กำรประทับตรำประเภทไปรษณีย์บนใบน ำส่งฯ และตัวไปรษณีย์ 

การประทับตราประเภทไปรษณีย์ เป็นตรายาง แสดงประเภทไปรษณีย์ทั้ง 19 ประเภท ซึ่ง
ต้องประทับตรานี้บนใบน าส่งฯ และตัวไปรษณีย์ที่เป็นซอง หรือ กล่อง  

เพ่ือลดความผิดพลาดจากการท างานในขั้นตอนนี้  เนื่องจากมีการประทับตราฯ 
ในหลายจุด กล่าวคือ ต้องประทับตราฯ บนใบน าส่งฯ พร้อมส าเนารวม 4 แผ่น และประทับตราบน
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ไปรษณีย์แต่ละไปรษณีย์ ซึ่งบางครั้งมีการน าส่งไปรษณีย์จ านวนมาก อาจท าให้มีการผิดพลาดได้  
จึงน าโปรแกรม Excel ฟังก์ชั่น WordArt มาประยุกต์ใช้แทนตรายางประเภทไปรษณีย์ทั้ง 19 ประเภทใน
เอกสารใบน าส่งฯ เพ่ือลดความผิดพลาดและเพ่ิมความสะดวกในการท างานมากข้ึน 

เทคนิคกำรปฏิบัติ  การท างานขั้นตอนนี้ เป็นการใช้ เทคนิคของโปรแกรม Excel  
ที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถน ามาใช้เพ่ือความสะดวกในการท างานได้อย่างอิสระโดยไม่กระทบต่อเงื่อนไขและ
ข้อปฏิบัติที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด 

กำรตัดสินใจ สามารถใช้ความรู้ความสามารถของผู้ปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมเพ่ือ
ท าให้การท างานสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

กำรด ำเนินกำรฐำนข้อมูล 
การด าเนินการฐานข้อมูล เป็นการน าโปรแกรม Excel มาประยุกต์ใช้งานโดยเลือก

ฟังก์ชั่นต่าง ๆ ที่ เหมาะสม เพ่ือลดความผิดพลาดและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ เช่น  
การค านวณ การแสดงผล เป็นต้น การด าเนินการฐานข้อมูลมีขั้นตอนแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. กำรสร้ำงแฟ้มข้อมูล 
การสร้างแฟ้มข้อมูลคือการสร้างแบบฟอร์มใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการใน

ประเทศ และต่างประเทศซึ่งมีบริการหลัก และบริการพิเศษ รวมทั้งหมด 19 ประเภทโดยการสร้าง
แบบฟอร์มบน sheet ทั้ง 19 sheet และตั้งชื่อ sheet ของไปรษณีย์แต่ละประเภท เช่น sheet1  
ให้ชื่อว่า จดหมายไปรษณีย์รับรอง เป็นต้น โดยมีรายละเอียดของข้อมูลแบ่งเป็น 7 คอลัมน์ คือ  

1) ล าดับที่  
2) ชื่อผู้รับ  
3) รหัสไปรษณีย์ปลายทาง  
4) หมายเลขบาร์โค้ด  
5) น้ าหนัก  
6) ค่าบริการ 
7) หมายเหตุ  
เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานเกี่ยวกับ อัตราค่าฝากส่งที่ มีหลายประเภท  

จึงจัดท าช่วงราคาค่าฝากส่งและน้ าหนักของไปรษณีย์ไว้นอกพ้ืนที่แสดงผลใน sheet ไปรษณีย์ประเภท 
นั้น ๆ เพ่ือให้สามารถดูอัตราค่าฝากส่งได้ทันที และไม่ท าให้เกิดความสับสน  

และเพ่ืออ านวยความสะดวกในการค านวณอัตราค่าฝากส่งกรณี ฝากส่งไปรษณีย์จ านวน
มาก จึงก าหนดคีย์หลักเพ่ือให้สามารถค านวณราคาค่าฝากส่งได้อัตโนมัติ โดยการกรอกน้ าหนัก และราคา 
ในครั้งเดียว ซึ่งการท างานทั้งหมดของการสร้างแฟ้มข้อมูล ได้แสดงวิธีท าโดยละเอียดไว้ใน (ภาคผนวก ฎ 
การสร้างแฟ้มข้อมูล)  
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2. กำรประมวลผล 
การประมวลผล หมายถึงกระบวนการคิด หรือ การจัดระเบียบแบบแผนของข้อมูล  

เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ต้องการ ซึ่งท าได้โดยการค านวณ เคลื่อนย้ายข้อมูล การเปรียบเทียบ และการ
วิเคราะห์ข้อมูล โดยอาจใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ หรือวิทยาศาสตร์ วิธีการต่าง ๆเหล่านี้ ท าได้โดย อาศัย
ค าสั่งหรือโปรแกรมที่เขียนขึ้น การประมวลผลเป็นการใช้ฟังก์ชั่น เพ่ือก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมท างาน
อัตโนมัติในพ้ืนที่ที่ต้องการ ซึ่งประกอบไปด้วยการใช้ฟังก์ชั่นทั้งหมด 6 ฟังก์ชั่น ดังนี้ 
 1. กำรใช้ฟังก์ชั่น Copy  
การใช้ฟังก์ชั่น Copy เป็นการเพ่ิมความสะดวกในการท างาน ในการพิมพ์ข้อความที่ซ้ ากัน ซึ่งจะมีการใช้
ฟังก์ชั่น Copy กับแฟ้มข้อมูลใบน าส่งฯ ในจุดต่าง ๆ ดังนี้ 
  1.1 ชื่อผู้รับที่เป็นหน่วยราชการเช่น จ่าจังหวัด, ศูนย์สุขภาพประจ าต าบล เป็นต้น โดย
ใช้รหัสไปรษณีย์เป็นการก าหนดปลายทางท่ีต่างกัน  

1.2 น้ าหนักท่ีเท่ากัน ในกรณีการฝากส่งไปรษณีย์จ านวนมาก 
1.3 ค่าบริการที่เท่ากัน ในกรณีการฝากส่งไปรษณีย์จ านวนมาก 
1.4 ล าดับที่ แสดงจ านวนไปรษณีย์ 

การใช้ฟังก์ชั่น Copy ได้แสดงวิธีท าโดยละเอียดไว้ใน (ภาคผนวก ฎ การใช้ฟังก์ชั่น Copy) 
   2. กำรใช้ฟังก์ช่ัน Count 
 การใช้ฟังก์ชั่น Count เป็นการอ านวยความสะดวกในการท างาน เพ่ือนับจ านวน
ไปรษณียอั์ตโนมัติ ในช่องรวมจ านวนโดยใช้ลักษณะนามเป็นชิ้น เพ่ือความสะดวกในการท างานเช่น เมื่อใช้
ฟังก์ชั่น Count ก าหนดค าสั่งให้นับจ านวนแล้ว โปรแกรมจะประมวลผลโดยการนับจ านวนที่คอลัมน์ที่ 1)
ล า ดั บ  ตั้ ง แ ต่ ล า ดั บ แ รก จ น ถึ งล า ดั บ สุ ด ท้ า ย  แ ล ะแ ส ด งผ ล อั ต โน มั ติ ใน ช่ อ งจ าน วน ชิ้ น  
ของแฟ้มข้อมูลการใช้ฟังก์ชั่น Count ได้แสดงวิธีท าโดยละอียดไว้ใน (ภาคผนวก ฎ การใช้ฟังก์ชั่น 
Count) 
 3. กำรใช้ฟังก์ชั่น Number 
   การใช้ฟังก์ชั่น Number เป็นการอ านวยความสะดวกในการท างานการตั้งเลข
บาร์โค้ดให้เรียงล าดับอัตโนมัติ โดยไม่ต้องพิมพ์เอง เลขที่บาร์โค้ดเป็นการท างานของโปรแกรม Check 
digit ที่สร้างจากโปรแกรม Excel และได้รับการสนับสนุนจากบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด เพ่ืออ านวย
ความสะดวก ส าหรับการฝากส่งไปรษณียจ์ านวนมาก (ภาคผนวก ฎ การใช้ฟังก์ชั่น Number) 
  4. กำรใช้ฟังก์ช่ัน Sum 
  การใช้ฟังก์ชั่น Sum เป็นการอ านวยความสะดวกในการท างานการประมวลผลด้าน
การค านวณอัตราค่าฝากส่ง โดยในคอลัมน์น้ าหนัก และ คอลัมน์ค่าบริการเพ่ือค านวณน้ าหนักและ
ค่าบริการอัตโนมัติ โดยการสร้างคีย์หลัก ไว้นอกพ้ืนที่ที่ต้องการแสดงผล เป็น 2 บรรทัด คือ บรรทัดแรก
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น้ าหนัก บรรทัดที่ 2 ราคา และก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมใช้ค่าจากคีย์หลัก ที่ป้อนเข้าไปในแต่ละครั้งของ
การท างาน โดยไม่ต้องก าหนดค าสั่งทุกครั้งที่มีการท างาน รูปแบบค าสั่งคือ=$N$9 เพราะเพียงป้อนข้อมูล
ให้คีย์หลักท้ัง 2 บรรทัด คอลัมน์น้ าหนัก 5) และค่าบริการ 6) ก็จะเปลี่ยนอัตโนมัติ เช่น ไปรษณีย์ EMS มี
น้ าหนัก 20 กรัม ราคา 32 บาท ก็เพียงใส่ตัวเลขที่คีย์หลักบรรทัดแรกน้ าหนัก เป็น 20 และคีย์หลัก
บรรทัดที่ 2 ราคา เป็น 32 เป็นต้น  
(การล็อกสูตร=$N$9 คือการใช้ Sum และล็อกสูตรโดยกด F4 บนคีย์บอร์ด เพ่ือไม่ให้มีการเปลี่ยนแปลง
สูตร เมื่อมีการ Copy สูตรไปแถวอื่น ๆ) 

 เป็นการบันทึกอัตราค่าฝากส่งแต่ละประเภทบริการฝากส่งไว้ภายใน sheet งานตาม
ประเภทบริการฝากส่งนั้น ๆ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และคล่องตัวในการค านวณอัตราค่าฝากส่งโดยไม่
ผิดพลาดวิธีท าโดยละเอียดแสดงไว้ใน (ภาคผนวก ฎ การใช้ฟังก์ชั่น SUM) 
 5. กำรใช้ฟังก์ช่ัน Bahttext  
 การใช้ฟังก์ชั่น Bahttext เป็นการอ านวยความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ท างานให้เอกสารทางการเงินมีความสมบูรณ์และเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความเป็นสากล โดยการอ่านค่า
จ านวนตัวเลข เป็นภาษาไทยและมีค าว่า “บาท” โดยไม่ต้องพิมพ์ค าอ่านจ านวนเงินเป็นบาท เช่น รวม
จ านวนเงิน ได้ 800 บาท เมื่อใช้ฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่งแล้วโปรแกรมจะประมวลผลโดยการแสดงผลเป็น 
ตัวหนังสือ “(แปดร้อยบาทถ้วน)” โดยอัตโนมัติ ทุกครั้งที่ผลรวมจ านวนตัวเลขเปลี่ยนแปลง ค าอ่านก็จะ
เปลี่ยนอัตโนมัติวิธีท าโดยละเอียดแสดงไว้ใน (ภาคผนวก ฎ การใช้ฟังก์ชั่น Bahttext) 
  6. กำรใช้ฟังก์ช่ัน WordArt หรืออักษรศิลป์ 

การใช้ฟังก์ชั่น WordArt หรืออักษรศิลป์ เป็นการอ านวยความสะดวกและเพ่ิม
ประสิทธิภาพให้เอกสารมีความสมบูรณ์ เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม ซึ่งในการประทับตราประเภท
ไปรษณีย์ต้องท าในหลายขั้นตอนคือ บนเอกสารพร้อมส าเนาทั้งหมดรวม 4 แผ่น และบนไปรษณีย์ทุกชิ้นที่
ฝากส่ง การใช้ฟังก์ชั่น WordArt หรืออักษรศิลป์ในแฟ้มข้อมูลใบน าส่งฯ จึงเป็นการลดขั้นตอนการท างาน
การประทับตราประเภทไปรษณีย์บนเอกสารที่มีจ านวนมาก เพราะต้องใช้ส าเนาถึง 4 แผ่น ในใบน าส่งฯ 
ไปรษณีย์แต่ละประเภทไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของใบน าส่งฯ เพ่ือความสะดวกในการท างานและได้รูปแบบที่
สวยงาม คมชัด ดูน่าเชื่อถือ รายละเอียดวิธีท า WordArt หรืออักษรศิลป์อยู่ใน (ภาคผนวก ฎ การใช้
ฟังก์ชั่น WordArt) 
 การประมวลผลโดยใช้ฟังก์ชั่นต่างๆ ทั้ ง 6 ฟังก์ชั่นมาประยุกต์ ใช้กับการท างาน  
และเปลี่ยนรูปแบบการท างานจากระบบ Manual มาเป็นระบบสารสนเทศโดยใช้โปรแกรม Excel เป็น
การปรับเปลี่ยนการท างานให้เหมาะสมกับยุคสมัยที่เปลี่ยนไป และเป็นการบริหารจัดการทรัพยากร 
คอมพิวเตอร์ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
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 ส าหรับการสร้างแฟ้มข้อมูล และการประมวลผล ได้สรุปการท างานโดยละเอียดไว้บน 
Work Sheet เพ่ือให้เห็นภาพได้อย่างชัดเจน (ภาคผนวก ฎ การประมวลผลใบน าส่งฯ จาก โปรแกรม 
Excel) 

เทคนิคกำรปฏิบัติ การท างานขั้นตอนนี้ เป็นการน าฟังก์ชั่นต่าง ๆ ของโปรแกรม Excel 
มาประยุกต์ใช้กับแบบฟอร์มในส่วนต่าง ๆ ที่สามารถอ านวยความสะดวก และเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างานให้มากข้ึน 

กำรตัดสินใจ สามารถใช้ความรู้ความสามารถ ของผู้ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ
เพ่ือพัฒนาสิ่งใหม ่ๆ ให้เกิดข้ึนกับหน่วยงาน และมหาวิทยาลัยฯ  

กำรแสดงผล  
การแสดงผลคือการจัดรูปแบบของสารสนเทศท่ีเป็นผลลัพธ์จากการประมวลผลให้อยู่ใน

รูปแบบของรายงาน ตาราง แบบฟอร์ม แผนภูมิ  ฯลฯ โดยใช้เครื่องพิมพ์ ซึ่งการจัดท าใบน าส่ง
ไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel มีการแสดงผล
จากแฟ้มข้อมูลที่ประมวลผลแล้ว คือใบน าส่งฯ และ ผู้เขียน ได้รวบรวมตัวอย่างไปรษณีย์แต่ละประเภทไว้
ตอนท้ายของใบน าส่งฯ เพ่ือให้เห็นภาพได้ชัดเจนขึ้น (ภาคผนวก ฎ การแสดงผล) 
 การน าส่งไปรษณีย์แต่ละประเภท มีข้อจ ากัด และคุณสมบัติต่างกันและสามารถอธิบาย
ได้ ดังนี้ 

 
บริกำรหลักมี 3 บริกำร คือ 
1. จดหมำยธรรมดำ 

1.1 รูปแบบไปรษณีย์ไมติ่ดบาร์โค้ด  
1.2 ไม่สามารถตรวจสอบสถานะได้  
1.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 2,000 กรัม 
1.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ไม่ระบุชื่อผู้ รับ แต่ระบุปลายทางพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  

และต่างจังหวัด 
1.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองท่ีปิดผนึกเรียบร้อย  
1.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 3 บาท สูงสุด 45 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  

1 – 2,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
2. สิ่งตีพิมพ์ 

2.1 รปูแบบไปรษณีย์ไมติ่ดบาร์โค้ด  
2.2 ไม่สามารถตรวจสอบสถานะได้  
2.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 5,000 กรัม 
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2.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ไม่ระบุชื่อผู้ รับ แต่ระบุปลายทางพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
และต่างจังหวัด 

2.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองที่ปิดผนึกเพียงครึ่งเดียว หรือเป็นแผ่นพับที่เย็บด้วย
เครื่องเย็บกระดาษสามารถเปิดดูได้โดยไม่เสียรูปลักษณ์ 

2.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 3 บาท สูงสุด 61 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  
1 – 5,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์)  

3. พัสดุ 
3.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย P (ภาคผนวกช บาร์โค้ด 

ไปรษณีย์) 
3.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ณ ที่ท าการไปรษณีย์ปลายทาง 
3.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 20 กิโลกรัม 
3.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
3.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย 
3.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 20 บาท สูงสุด 305 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่ 

1 – 20 กิโลกรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์)  
 
บริกำรพิเศษ มี 16 บริกำรคือ 
1. จดหมำยไปรษณีย์รับรอง 

1.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย C (ภาคผนวกช บาร์โค้ด
ไปรษณีย)์ 

1.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ณ ที่ท าการไปรษณีย์ปลายทาง  
1.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 2,000 กรัม 
1.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
1.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
1.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 11 บาท สูงสุด 53 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  

1 – 2,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
2. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 

2.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย C (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด
ไปรษณีย)์ 

2.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ณ ที่ท าการไปรษณีย์ปลายทาง  
2.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 5,000 กรัม 
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2.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
2.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
2.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 11 บาท สูงสุด 69 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  

1 – 5,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์)  
3. จดหมำยลงทะเบียน 

3.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย R (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด 
ไปรษณีย์) 

3.2  สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ที่เว็บไซต์ 
https://track.thailandpost.co.th/ 

3.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 2,000 กรัม 
3.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
3.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
3.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 บาท สูงสุด 58 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  

1 – 2,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
4. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน 

4.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย R (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด 
ไปรษณีย์) 

4.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ที่เว็บไซต์ 
https://track.thailandpost.co.th/ 

4.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 5,000 กรัม 
4.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
4.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
4.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 16 บาท สูงสุด 74 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต ่

 1 – 5,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
5. EMS 

5.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย E (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด 
ไปรษณีย์) 

5. 2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ที่เว็บไซต์ 
https://track.thailandpost.co.th/ 

5.3 น้ าหนักไปรษณีย์ไม่เกิน 20 กิโลกรัม 
5.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 

https://track.thailandpost.co.th/
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5.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
5.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 32 บาท สูงสุด 612 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต ่ 

1 – 20,000 กรัม หรือ 20 กิโลกรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
6. EMS ตอบรับ 

6.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย E (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด 
ไปรษณีย์) 

6.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหสับารโ์ค้ด ที่เวบ็ไซต์ https://track.thailandpost.co.th/ 
6.3 ผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบชื่อผู้รับได้จากใบตอบรับที่ส่งกลับ 
6.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
6.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย แนบด้วยใบตอบรับสีฟ้า 

ที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว  
6.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 44 บาท สูงสุด 624 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต ่

1 – 20,000 กรัมหรือ 20 กิโลกรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
7. จดหมำยไปรษณีย์รับรองตอบรับ 

7.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย C (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด
ไปรษณีย)์ 

7.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ที่เว็บไซต์ 
https://track.thailandpost.co.th/ 

7.3 ผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบชื่อผู้รับได้จากใบตอบรับที่ส่งกลับ 
7.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และปลายทางเป็นรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
7.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย แนบด้วยใบตอบรับสี

เหลืองที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว (ภาคผนวก ช ใบตอบรับ) 
7.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 14 บาท สูงสุด 56 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  

1 – 2,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
8. สิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ 

8.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย C (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด 
ไปรษณีย์) 

8.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ณ ที่ท าการไปรษณีย์ปลายทาง 
8.3 ผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบชื่อผู้รับได้จากใบตอบรับที่ส่งกลับ 
8.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และปลายทางเป็นรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
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8.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย แนบด้วยใบตอบรับสี
เหลือง 

8.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 14 บาท สูงสุด 72 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  
1 – 5,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 

9. จดหมำยลงทะเบียนตอบรับ 
9.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย R (ภาคผนวกช บาร์โค้ด 

ไปรษณีย์) 
9.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ที่เว็บไซต์ 

https://track.thailandpost.co.th/ 
9.3 ผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบชื่อผู้รับได้จากใบตอบรับที่ส่งกลับ 
9.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และปลายทางเป็นรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
9.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย แนบด้วยใบตอบรับสีเหลือง 
9.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 19 บาท สูงสุด 61 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต ่

1 – 2,000กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
10.  สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ 

10.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย R (ภาคผนวกช บาร์โค้ด 
ไปรษณีย)์ 

10.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหสับารโ์ค้ด ที่เวบ็ไซต์ https://track.thailandpost.co.th/ 
10.3 ผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบชื่อผู้รับได้จากใบตอบรับที่ส่งกลับ 
10.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และปลายทางเป็นรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
10.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย แนบด้วยใบตอบรับสี

เหลือง 
10.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 19 บาท สูงสุด 77 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต ่

1 – 5,000 กรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 
11. พัสดุตอบรับ 

11.1 รูปแบบไปรษณีย์ติดหมายเลขบาร์โค้ดขึ้นต้นด้วย P (ภาคผนวก ช บาร์โค้ด
ไปรษณีย์) 

11.2 สามารถตรวจสอบสถานะได้จากรหัสบาร์โค้ด ณ ที่ท าการไปรษณีย์ปลายทาง 
11.3 ผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบชื่อผู้รับได้จากใบตอบรับที่ส่งกลับ 
11.4 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และปลายทางเป็นรหัสไปรษณีย์ของผู้รับ 
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11.5 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย แนบด้วยใบตอบรับสี
เหลืองและต้องผูกเชือก 

11.6 อัตราค่าบริการเริ่มต้น 20 บาทสูงสุด 308 บาท คิดตามน้ าหนักไปรษณีย์ตั้งแต่  
1 – 20 กิโลกรัม (ภาคผนวก ซ อัตราค่าบริการไปรษณีย์) 

12. EMS ต่ำงประเทศ 
12.1 ใช้บาร์โค้ด EMS ต่างประเทศ P.256 (ภาคผนวก ช บาร์โค้ดไปรษณีย์) 
12.2 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือเป็นกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
12.3 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และประเทศปลายทาง เป็นภาษาอังกฤษ 
12.4 สามารถค านวณค่าฝากส่งจากน้ าหนักได้ที่ เว็บไซต์ 

https://www.thailandpost.co.th/th/index/ 
13. จดหมำยลงทะเบียนต่ำงประเทศ 

13.1 ใช้บาร์โค้ดลงทะเบียนต่างประเทศ (ภาคผนวกช บาร์โค้ดไปรษณีย์) 
13.2 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือเป็นกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
13.3 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และประเทศปลายทาง เป็นภาษาอังกฤษ 
13.4 สามารถค านวณค่าฝากส่งจากน้ าหนักได้ที่ เว็บไซต์ 

https://www.thailandpost.co.th/th/index/ 
14. สิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่ำงประเทศ 

14.1 ใช้บาร์โค้ดลงทะเบียนต่างประเทศ (ภาคผนวกช บาร์โค้ดไปรษณีย์) 
14.2 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือเป็นกล่องท่ีปิดผนึกเรียบร้อย 
14.3 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และประเทศปลายทาง เป็นภาษาอังกฤษ  
14.4 สามารถค านวณค่าฝากส่งจากน้ าหนักได้ที่ เว็บไซต์ 

https://www.thailandpost.co.th/th/index/ 
15. จดหมำยธรรมดำต่ำงประเทศ 

15.1 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือเป็นกล่องท่ีปิดผนึกเรียบร้อย 
15.2 รูปแบบใบน าส่งฯ ระบุชื่อผู้รับ และประเทศปลายทาง เป็นภาษาอังกฤษ 
15.3 สามารถค านวณค่าฝากส่งจากน้ าหนักได้ที่ เว็บไซต์ 

https://www.thailandpost.co.th/th/index/ 
16. พัสดุต่ำงประเทศ 

16.1 ใช้บาร์โค้ดพัสดุต่างประเทศ (ภาคผนวก ช บาร์โค้ดไปรษณีย์) 
16.2 รูปแบบไปรษณีย์เป็นซองหรือเป็นกล่องที่ปิดผนึกเรียบร้อย  
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16.3 สามารถค านวณค่าฝากส่งจากน้ าหนักได้ที่ เว็บไซต์ 
https://www.thailandpost.co.th/th/index/ 

เทคนิคกำรปฏิบัติ การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศเป็นไป
ตามเงื่อนไขและวิธีปฏิบัติของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ซึ่งต้องใช้ความรอบคอบเป็นพิเศษ เนื่องจาก
ไปรษณีย์มีหลายประเภท และอัตราค่าบริการมีความแตกต่างกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถหาแนวทางและ
วิธีการเพ่ือท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยไม่กระทบต่อเงื่อนไขและวิธีปฏิบัติของบริษัท 
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้ เช่น การเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานด้านการค านวณอัตราค่าบริการไปรษณีย์แต่
ละประเภทซึ่งเป็นไปตามช่วงน้ าหนัก โดยการน าอัตราค่าบริการของไปรษณีย์แต่ละประเภทเข้ามาไว้ใน
แฟ้มข้อมูลแต่ละ Sheet ตามประเภทไปรษณีย์ซึ่งจะสะดวกต่อการค านวณอัตราค่าบริการของไปรษณีย์
ประเภทนั้น ๆ เพ่ือลดความผิดพลาดของการท างานได้เป็นอย่างดี  

กำรตัดสินใจ ผู้ปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจหาเทคนิควิธีการต่างๆ ในโปรแกรม Excel เพ่ือ
อ านวยความสะดวกในการท างานได้ตามความเหมาะสมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานโดยไม่กระทบต่อ
เงื่อนไขและวิธีปฏิบัติของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
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บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
 
 

ปัญหำด้ำนกำยภำพ 
ปัญหำ : บุคลากรส่วนมาก ไม่คุ้นเคยกับระบบใหม ่
แนวทำงแก้ไข : ปัญหานี้เป็นปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งถือว่าเป็นเรื่องธรรมดา ของการขึ้นระบบใหม่และ
แก้ไขได้โดยให้ความรู้ ความเข้าใจ โดยการเปิดอบรมเชิงปฏิบัติการและให้ค าแนะน า พร้อมกับติดตามผล
จนเข้าใจและสามารถท างานได้ 
ปัญหำ : บุคลากรส่วนมาก เป็นพนักงานระดับปฏิบัติการ ที่ไม่คุ้นเคยกับการใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม 
Excel หรือ ไม่เคยใช้คอมพิวเตอร์เลย 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : แม้ว่าการใช้คอมพิวเตอร์จะเป็นที่แพร่หลายและเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการ
ท างานในปัจจุบัน แต่ยังมีบุคลากรอีกจ านวนมาก ที่ไม่เคยใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรม Excel ต้องให้
บุคลากรทุกคนมีโอกาสได้ลองใช้คอมพิวเตอร์ด้วยตนเองผ่านหลักสูตรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
เพ่ือสร้างความม่ันใจแก่บุคลากรกลุ่มนี้ 
 

ปัญหำด้ำนเทคนิคกำรใช้โปรแกรม Microsoft Excel 
ปัญหำ : กำรเรียงล ำดับหมำยเลขบำร์โค้ดอัตโนมัติ ท ำงำนขำดช่วงล ำดับที่ก ำหนด 
การเรียงล าดับหมายเลขบาร์โค้ดอัตโนมัติ ท างานด้วยค าสั่งจากโปรแกรม Excel เพ่ือให้หมายเลขบาร์โค้ด
เรียงล าดับจากน้อยไปมาก ในกรณีท่ีมีไปรษณียภัณฑ์จ านวนมาก เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว แต่อาจจะเกิด
ปัญหาบางกรณีทีห่มายเลขบาร์โค้ดไม่เรียงล าดับให้ หรือ การเรียงล าดับไม่เป็นไปตามช่วงที่ก าหนด 
แนวทำงกำรแก้ไข 
ตรวจสอบค าสั่งการเรียงล าดับบาร์โค้ดอีกครั้ง ค าสั่งถูกต้องหรือไม่ การ copy ค าสั่งถูกต้องตามช่วงที่
ต้องการหรือไม่ตรวจสอบการบันทึกบาร์โค้ดเริ่มต้น ตัวเลขต่าง ๆ ถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องแก้ไขให้
ถูกต้องตามรายละเอียด ดังนี้ 
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แนวทำงกำรแก้ปัญหำหมำยเลขบำร์โค้ดไม่เรียงล ำดับตำมที่ก ำหนด 
 

 
 

ภาพที่ 3 การแก้ปัญหาหมายเลขบาร์โค้ดไม่เรียงล าดับ 
 

ปัญหำด้ำนเทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ปัญหำ : กำรฝำกส่งไปรษณีย์ผิดวัตถุประสงค์คือผู้ใช้บริการฝากส่งไปรษณีย์ส่วนตัว แต่น ามาใช้บริการ
ในรูปแบบไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ 
แนวทำงแก้ไข: การตรวจสอบในลักษณะนี้ เป็นเทคนิคความช านาญพิเศษ ซึ่งมีข้อสังเกตพอสังเขป ดังนี้ 
 - ผิวสัมผัสไม่ใช่เอกสารเช่น เสื้อ พวงกุญแจ ของที่ระลึก ฯลฯ 
 - ชื่อผู้รับ ไม่ใช่ หน่วยงานทางราชการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ หรือนักศึกษา  
ซึ่งกรณีเป็นนักศึกษา ต้องมีรหัสนักศึกษา เป็นต้น 

- รูปแบบของกล่อง หรือซอง ไม่ระบุหน่วยงานผู้ฝากส่ง 
- มีปริมาณการฝากส่งไม่มาก 

 
 

 
ตรวจสอบกำรCopy 

ค ำสั่งตำมช่วง 

ตรวจสอบตัวเลขบำร์โค้ด 

=Number1!A2 

ตรวจสอบค ำสั่ง 

=Number1!A2 
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จากปัญหาข้างต้น สามารถแก้ไขได ้ดังนี้ 
- สอบถามหน่วยงานผู้ฝากส่งถึงสิ่งของที่อยู่ภายในซอง หรือกล่อง  
- ส่งให้ผู้รับในกิจกรรมใด เกี่ยวข้องกับหน่วยงานผู้ฝากส่งอย่างไร 
- ชี้แจงถึงข้อปฏิบัติ หลักเกณฑ์ และเหตุผลในการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ 
- ส่งคืนผู้ใช้บริการ 

ปัญหำ : กำรเลือกประเภทไปรษณีย์ไม่เหมำะสมเช่น ผู้ใช้บริการต้องการส่งไปรษณีย์จ านวนมาก เช่น 
บัตรประจ าตัวนักศึกษา, ส าเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น และเลือกใช้ไปรษณีย์ประเภท EMS ซึ่งจะมี
ค่าบริการสูงกว่าไปรษณีย์ประเภทอ่ืน ที่สามารถตรวจสอบสถานะได้เหมือนกัน 
แนวทำงแก้ไข : - สอบถามผู้ใช้บริการถึงความจ าเป็น เร่งด่วน  
  - เสนอบริการไปรษณีย์ที่เหมาะสม และมีค่าบริการที่คุ้มค่า เพ่ือเป็นการประหยัดค่าฝาก
ส่งของมหาวิทยาลัยฯ เช่น บริการประเภทลงทะเบียน, บริการประเภทพัสด ุเป็นต้น 
ปัญหำ : กำรเลือกประเภทไปรษณีย์ไม่ตรงกับรูปลักษณ์ เช่น ผู้ใช้บริการน าไปรษณีย์ที่มีรูปลักษณ์เป็น
กล่องน้ าหนักประมาณ 8,000 กรัม มาฝากส่งแต่เลือกประเภทการฝากส่งเป็นแบบจดหมายลงทะเบียน 
ซึ่งเป็นการเลือกประเภทไปรษณีย์ไม่ตรงกับรูปลักษณ์ เพราะการฝากส่งจดหมายลงทะเบียนต้องมีน้ าหนัก
ไม่เกิน 2,000 กรัม 
แนวทำงแก้ไข : - ติดต่อผู้ใช้บริการและชี้แจงให้ทราบเกี่ยวกับการเลือกประเภทไปรษณีย์ที่ถูกต้อง 
           - จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
ปัญหำ : กำรคิดอัตรำค่ำบริกำรผิดช่วงน้ ำหนัก เนื่องจากอัตราค่าบริการไปรษณีย์มีหลายประเภทและ
ต้องคิดจากน้ าหนักไปรษณีย์ประกอบด้วย ซึ่งการปฏิบัติงานต้องละสายตาจากการเขียนหรือการพิมพ์ใบ
น าส่งฯ เพื่อดูใบราคาอัตราค่าบริการจึงอาจท าให้การมองเห็นคลาดเคลื่อน และเกิดความผิดพลาดขึ้น 
แนวทำงแก้ไข : ปรับเปลี่ยนวิธีการท างานจากระบบ Manual มาเป็นการท างานด้วยระบบคอมพิวเตอร์
โปรแกรม Excel โดยการท า Sheet แยกประเภทไปรษณีย์และน าอัตราค่าบริการของไปรษณีย์นั้น ๆ มา
วางไว้ เพ่ือให้มองเห็นราคาชัดเจน และสามารถพิมพ์ราคาลงไปได้เลยโดยไม่ต้องละสายตาไปอีกท่ีหนึ่ง ซึ่ง
จะลดความผิดพลาดของการท างานได้เป็นอย่างดี 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
โครงสร้างการบริหารราชการ 
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กำรบริหำรกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยฯสุโขทัยธรรมำธิรำช 

 

 

ที่มำ : http://www.stou.ac.th/main/administrator.html 
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โครงสร้างการบริหารส านักบริการการศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ส านักงาน

เลขานุการ 
 

ฝ่ายแนะแนว
การศึกษา 

 

 

 

ศูนย์บริการ
การศึกษาประจ า

ภูมิภาค 
 

 

 

ศูนย์บริการ 

การสอนทาง

ไปรษณีย์ 

 

 

 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

ศูนย์บริการ
นักศึกษาพิการ 

 

 

ผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
 

งานอ านวยการ 
 

งานบริหาร
ท่ัวไป 

 

 

งานแนะแนว
การศึกษาและ

อาชีพ 

 

งานบริการ
การศึกษา 

 

งานจัดส่งเอกสาร
การสอน 

 

 

งานไปรษณีย์ 
มหาวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

งานบริการ
การศึกษาประจ า

ท้องถ่ิน 

 

งานคลังพัสดุการศึกษา 
 

งานกิจกรรม
นักศึกษา 

 

 

หมายเหตุ:เส้นทึบหมายถึง หนว่ยงานทีจ่ัดตั้งอย่างเป็นทางการตามพระราชกฤษฎีกา 
เส้นประหมายถึง หน่วยงานจัดตั้งเป็นการภายในส านักบริการการศึกษา 

รองผู้อ านวยการส านักบริการการศึกษา 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรศูนย์บริกำรกำรสอนทำงไปรษณีย์ 
ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ :เส้นทึบหมายถึง หน่วยงานท่ีจัดตั้งอย่างเป็นทางการตามพระราชกฤษฎีกา 
เส้นประหมายถึง หน่วยงานจัดตั้งเป็นการภายในส านักบริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ 

 

 

ศูนย์บริกำรกำรสอนทำงไปรษณีย์ 

 

 

งานพัสดุ
การศึกษา 

หน่วยสารสนเทศและไปรษณีย์
อิเล็คทรอนิกส์ 

 

งานจัดส่ง
สื่อการศึกษา 

 

 

หน่วยจัดส่งสื่อสิ่งพิมพ์
และสื่อโสตทัศน์ 

หน่วยจัดส่งเอกสำรกำรสอน
และวัสดุกำรศึกษำ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนงำนไปรษณีย์มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ศูนย์บริกำรกำรสอนทำงไปรษณีย์ ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยบริการ 

ฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ 

หน่วยบริการรับ-ส่ง

หนังสือราชการ

ภายในมหาวิทยาลัยฯ 

หน่วยบริการ 

รับเข้า-คัดแยก

ส่งออกไปรษณีย์ 

หน่วยบริการรับฝากส่ง

ไปรษณียภัณฑ์ส่วนตัว 

 

หน่วยสารสนเทศและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

หน่วยบริหารจัดการทั่วไป 

 

งำนไปรษณีย์มหำวิทยำลัยฯ 
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ภำคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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ประกำศมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
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ภำคผนวก ค 
เอกสารการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ 

จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ถึงงานไปรษณีย์มหาวิทยาลัยฯ 
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บันทึกภำยในแสดงลำยมอืชื่อผู้รับรองและลำยมือชื่อผู้รับรองในใบน ำส่งไปรษณียภัณฑ์
จำกหน่วยงำนผู้ขอใช้บริกำร 
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ภำคผนวก ง 
แบบฟอร์มการน าส่งไปรษณยีภัณฑ์ทางราชการ 

ตามเงื่อนไขและวิธปีฏิบตัิของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากดั 
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แบบฟอร์มใบน ำส่งไปรษณีย์ตำมเงื่อนไขและวิธีปฏิบัติของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 
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แบบฟอร์มใบน ำส่งไปรษณีย์ตำมเงื่อนไขและวิธีปฏิบัติของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 
กำรท ำงำนด้วยโปรแกรม Excel 
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แบบฟอร์มใบน ำส่งไปรษณีย์ตำมเงื่อนไขและวิธีปฏิบัติของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 
กำรท ำงำนแบบ MANUAL 

(สั่งพิมพ์จำกงบประมำณแผ่นดินและเงินรำยได้) 
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ภำคผนวก จ 
เอกสารการสั่งพิมพ์ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ  

จากการท างานแบบ Manual 
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ใบจองงบประมำณกำรสั่งพิมพ์ใบน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำร ศบป.ป.002 
(ส ำหรับกำรท ำงำนแบบ Manual) 
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เอกสำรสั่งพิมพ์แบบฟอร์มใบน ำส่งไปรษณีย์ภัณฑ์ทำงรำชกำรเป็นรำยเดือน 
ส ำหรับกำรท ำงำนแบบ Manual 
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ภำคผนวก ฉ 
สถิติการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ 
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สถิติกำรฝำกส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรปี 2560 เป็นรำยเดือนของหน่วยงำนผู้ฝำกส่ง 
ทุกหน่วยงำน 
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สถิติกำรฝำกส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรปี 2561 เป็นรำยเดือนของหน่วยงำนผู้ฝำกส่ง 
ทุกหน่วยงำน 
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ภำคผนวก ช 

บาร์โค้ดไปรษณีย์และใบตอบรับไปรษณีย์ 
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บำร์โค้ดไปรษณีย์ในประเทศ 
 

1. บำร์โค้ดบริกำรลงทะเบียน 

 
 

2. บำร์โค้ดบริกำรพัสด ุ

 
 

3. บำร์โค้ดบริกำร EMS 

 
 

4. บำร์โค้ดบริกำรไปรษณียร์ับรอง 
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บำร์โค้ดไปรษณีย์ต่ำงประเทศ 
 
 

1. บำร์โค้ดบริกำรลงทะเบียนต่ำงประเทศ 

 
 
 

2. บำร์โค้ดบริกำร EMS ต่ำงประเทศ 
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บำร์โค้ดไปรษณีย์ต่ำงประเทศ 
3. บำร์โค้ดบริกำรพัสดุต่ำงประเทศ 
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ใบตอบรับสีเหลือง 
 

 

ใบตอบรับสีเหลือง 

ด้ำนหน้ำ 

ใบตอบรับสีเหลือง 

ด้ำนหลัง 
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ใบตอบรับสีฟ้ำ 
(ใช้ส ำหรับบริกำร EMS ตอบรับ เท่ำนั้น) 

 

 

 
 

ใบตอบรับสีฟ้ำ 

ด้ำนหน้ำ 

ใบตอบรับสีฟ้ำ 

ด้ำนหลัง 
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ภำคผนวก ซ 
อัตราค่าบริการไปรษณีย์ในประเทศ 
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ประกำศบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 
 เร่ืองกำรปรับปรุงอัตรำค่ำบริกำรไปรษณีย์ในประเทศ 
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อัตรำค่ำบริกำรไปรษณีย์ภำยในประเทศ 
 

  
หมำยเหตุ : 1. EMS รับประกัน ไม่มีกำรให้บริกำรในมหำวิทยำลัยฯ 

 2. ค่ำบริกำรระหว่ำงประเทศสำมำรถค ำนวณได้จำกเว็บไซต์ 
     https://www.thailandpost.co.th/th/index/ 
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ประกำศบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 
เรื่อง ปรับปรุงอัตรำค่ำบริกำรไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ในประเทศ 
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อัตรำค่ำบริกำรไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) ในประเทศ 
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ภำคผนวก ฌ 
ใบอนุญาตและการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีใบอนุญาตการใช้บริการ 
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ใบอนุญำตกำรฝำกส่งไปรษณียภัณฑ์ในประเทศและต่ำงประเทศ 
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กำรเปลี่ยนแปลงเลขที่ใบอนุญำตกำรใช้บริกำร 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 



95 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ญ 
ตราประทับใบอนุญาตช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
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ตรำประทับใบอนุญำตช ำระค่ำฝำกส่งเป็นรำยเดือน 
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ภำคผนวก ฎ 
วิธีการสร้างแฟ้มข้อมูลและการใช้ฟังก์ชั่นก าหนดค าสั่ง 
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กำรสร้ำงแฟ้มข้อมูลใบน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ 
 

 
 
วิธีท ำ 1. สร้างแบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ตาม เงื่อนไข
และวิธีปฏิบัติของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ใน sheet แต่ละ sheet ส าหรับบริการหลัก และบริการ
พิเศษ 
        2. สร้างอัตราค่าฝากส่งแต่ละบริการ นอกพ้ืนที่แสดงผล 
        3. สร้างคีย์หลักน้ าหนัก และค่าบริการ เพ่ือสะดวกต่อการค านวณอัตราค่าฝากส่งในกรณีมี 
การฝากส่งจ านวนมาก โดยน้ าหนัก และค่าบริการเป็นอัตราเดียวกัน 

1 

3 2 
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กำรใช้ฟัง์ชั่น Copy เพ่ือก ำหนดค ำสั่งกับ คอลัมนท์ี่ 1) ช่องล ำดับ 
 

 
วิธีท ำ 
         1.ใช้ฟังก์ชั่น Copy ล าดับที่ ตามจ านวนที่ต้องการในช่อง ล าดับ หรือใช้เทคนิคกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ 
และใช้ Moust ลากจากล าดับที่ 1 ลงมาจนได้ล าดับที่ต้องการในการสร้างแฟ้มข้อมูลจะก าหนดให้ 1 หน้า 
สามารถแสดงผลได้ 40 ล าดับ  
 
 
 
 
 
 

1 
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กำรใช้ฟังก์ชั่น Count 
 

 
วิธีท ำ 

1. น าเคอร์เซอร์วางต าแหน่งที่ต้องการรวมจ านวนไปรษณีย์ 
2. เลือกค าสั่ง =COUNT ดับเบิลคลิก  

 
 

1 

 

2 
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3. เลือกต าแหน่งที่ต้องการโดยใช้ Mouse ลากตั้งแต่ล าดับเริ่มต้น ถึง ล าดับสุดท้าย 
ตามตัวอย่างจะเป็นล าดับที่ 1-10 ในคอลัมน์ล าดับ 

 
 
 
 
 

 

3 
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4. กด ENTER จะได้ผลรวมจ านวนไปรษณียภัณฑ์ 
ตามตัวอย่าง จะได้ผลรวม 10 ชิ้น/ฉบับ 
หมำยเหตุเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงต่อช่องล าดับ ช่องรวมจ านวนไปรษณียภัณฑ์จะเปลี่ยนอัตโนมัติ 
 

 
 

การเปลี่ยนแปลงของช่องล าดับ

จะท าให้ช่องรวมจ านวน

ไปรษณียภัณฑ์เปลี่ยนอัตโนมัต ิ

4 
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กำรใช้ฟังก์ชั่น Number 
 

ท างานโดยการเปิด Sheet ส าหรับโปรแกรม Check digit ไว้1Sheet ก่อนหรือหลัง Sheet ประเภท
บริการก็ได้ โดยใช้ฟังก์ชั่น Number เพ่ือก าหนดค าสั่งให้เรียงล าดับบาร์โค้ดอัตโนมัติ รูปแบบค าสั่งคือ 
=Number1!A2 
การเรียงล าดับบาร์โค้ดอัตโนมัติ เป็นความร่วมมือกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด โดยใช้โปรแกรมที่บริษัท 
ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้จัดท าขึ้นโดยมีการเช็ครหัสบาร์โค้ดตัวสุดท้ายแบบ Check Digit และCopy
โปรแกรมมาไว้ที่ Sheet ว่างและตั้งชื่อ ตามตัวอย่างตั้งชื่อ “Number1”  

 
ภำพแสดงโปรแกรม Check digit จำกบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ำกัด 

 

วิธีท ำ 1. กรอกรหัสบาร์โค้ดตัวเลข 8 ตัวที่ช่อง “Barcode 8 ตัว” ตามตัวอย่างคือ 97940158  
บาร์โค้ดตัวที่ 9 ซึ่งเป็นการ check digit และเป็นตัวเลขท่ีจะเช็คว่าบาร์โค้ดท้ังหมดเป็นของ 
จริงถูกต้องหรือไม่ตามที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้เขียนโปรแกรมป้องกันบาร์โค้ดไว้ 
จะปรากฏอัตโนมัติที่ช่อง “Check Digit” ตามตัวอย่างบาร์โค้ดตัวที่ 9 คือ 5 

2. ใช้ Mouse ดึง ลงมาตามต้องการ ตามตัวอย่าง ดึงลงมาถึงล าดับที่ 20  
 

1 

2 

ตัวเลขบาร์โค้ดตัวที่ 9 จะปรากฏ

อัตโนมัติ ที่ช่อง “Check Digit

เมื่อกรอกบารโ์ค้ด8ตัวที่ช่อง 

“Barcode 8 ตัว”  

เปิด Sheet ส าหรับโปรแกรม 

Check Digit  
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3. กลับมาที่ sheet ปร.รับรอง แล้วพิมพ์ =NUMBERVALUE ดับเบิลคลิก 

 
 
 
 

3 
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4. น า Mouse วางที่  sheet number1 ช่อง Barcode 8 ตัว ที่  แถบสูตร (Formula bar) จะ
ปรากฏ =NUMBERVALUE(Number1!A2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ช่องแถบสูตร (Formula bar)จะปรากฏ 

=NUMBERVALUE(Number1!A2

) 

 

 

4 
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5. กด Enter บาร์โค้ด 8 ตัว จะปรากฏที่ sheet ปร.รับรอง 
6. Copy ลงมา บาร์โค้ด8ตัวจะเรียงล าดับอัตโนมัติ 

 

 
 

5 

6 
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7. พิมพ์ =NUMBERVALUE ดับเบิลคลิก  
 

 
 
 

7 
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8. น า Mouse วางที่ sheet “Number1”ช่อง Check Digit  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
ที่ช่องแถบสูตร (Formula bar)จะปรากฏ 

=NUMBERVALUE(Number1!T2) 

เลขบาร์โค้ดตัวที่ 9 ซึ่งเป็น check digit 

และเป็นตัวเลขท่ีจะเช็คว่าบาร์โค้ด

ทั้งหมดเป็นของจริงถูกต้องหรือไม่ 
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9. กด ENTER เลขบาร์โค้ดตัวที่ 9 ซึ่งเป็น check digit และเป็นตัวเลขที่จะเช็คว่าบาร์โค้ดทั้งหมด
เป็นของจริงถูกต้องหรือไม่ 

10. Copy ลงมา ตัวเลขจะเรียงตาม check digit ที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้เขียนโปรแกรม
ป้องกันบาร์โค้ดไว้  

 

 
 
 
 

9 

10 
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กำรใช้ฟังก์ชั่น Sum 
 

การสร้างคีย์หลัก ไว้นอกพ้ืนที่ต้องการแสดงผลเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มแรกน้ าหนัก กลุ่มที่ 2 ราคา และ
ก าหนดค าสั่งให้โปรแกรมใช้ค่าจากคีย์หลัก ที่ป้อนเข้าไปในแต่ละครั้งของการท างาน โดยไม่ต้องก าหนด
ค าสั่งทุกครั้งที่มีการท างาน รูปแบบค าสั่งคือ=$N$9 เพราะเพียงป้อนข้อมูลให้คีย์หลักทั้ง 2 กลุ่ม คอลัมน์
น้ าหนัก 5) และค่าบริการ 6) ก็จะเปลี่ยนอัตโนมัติ เช่น ไปรษณีย์ EMS มีน้ าหนัก 20 กรัม ราคา 32 บาท 
ก็เพียงใส่ตัวเลขที่คีย์หลักกลุ่มแรกน้ าหนัก เป็น 20 และคีย์หลักกลุ่มที่ 2 ราคา เป็น 32 เป็นต้น  
(การล็อกค่า =$N$9 คือการใช้ Sum และล็อกค่าโดยกด F4 บนคีย์บอร์ด เพ่ือไม่ให้มีการเปลี่ยนแปลง
สูตร เมื่อมีการ Copy สูตรไปแถวอ่ืน ๆ) 

 

 
 
 
 

คีย์หลักอัตราค่าบริการ 

อัตราค่าบริการตามช่วงน้ าหนัก 
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1. น าไปรษณียภัณฑ์ชั่งน้ าหนัก การค านวณอัตราค่าบริการดูตามช่วงน้ าหนัก 
ใส่น้ าหนัก และค่าบริการ ที่คีย์หลักอัตราค่าบริการ 
ตัวอย่ำงคือ น้ าหนัก 313 กรัม ค่าบริการ 23 บาท 
 

 
 
 

น ำเคอรเ์ซอรว์ำง

ช่องน ำ้หนัก 1 
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2. ใช้ค าสั่ง =SUM ดับเบิลคลิก น าเคอร์เซอร์วางที่หมายเลข 2 ช่องน้ าหนัก 
3. กด F4 จะได้ =SUM($N$9)  

หมำยเหตุ การกด F4 คือการล็อกเซล N9 ไว้ เมื่อมีการ Copy ค าสั่ง เซลที่ล็อกไว้จะไม่เปลี่ยนแปลง  
 

 

 
 
 

2 
3 
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4. กด ENTER ค่าน้ าหนักในช่องหมายเลข 2 จะปรากฏที่คอลัมน์น้ าหนัก 
5. คลิกขวา เลือก copyเพ่ือ copy ค าสั่งตั้งแต่รายการแรกลงมาถึงรายการสุดท้าย  

 
 
 
 
 
 

คลิกขวำ เลือก copy 

ใช้ mouse ลำกลงมำ

ตำมต้องกำร 

กด Enter ค่ำน้ ำหนัก

ในช่องหมำยเลข2จะ

ปรำกฏที่ช่องน้ ำหนกั 4 

5 
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6. เลือกฟังก์ชั่น =SUM ดับเบิลคลิก ที่คอลัมน์ค่าบริการ หมายเลข 4 
7. น าเคอร์เซอร์วางที่หมายเลข5 ตรงค่าบริการ 

 

 
 
 
 

6 7 
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8. กด F4 จะได้ =SUM($N$10)  
หมายเหตุ การกด F4 คือการล็อกเซล N10 ไว้ เมื่อมีการ Copy ค าสั่ง เซลที่ล็อกไว้จะไม่เปลี่ยนแปลง  

 

 
 
 
 
 

8 
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9. กด ENTERค่าบริการในช่องหมายเลข 5 จะมาปรากฏที่ช่องค่าบริการหมายเลข 4 
10. คลิกขวา เลือก copyเพ่ือ copy ค าสั่งตั้งแต่รายการแรกลงมาถึงรายการสุดท้าย  

ตำมตัวอย่ำง copy ค่าบริการตั้งแต่แถวที่ 11 ถึง แถวที่ 20 ในคอลัมน์ค่าบริการ 
 

 
 
 
 

คลิกขวำ เลือก copy 

ใช้ mouse ลำกลงมำ

ตำมต้องกำร 

กด Enter ค่ำบริกำรใน

ช่องหมำยเลข 5 จะ

ปรำกฏในช่อง

หมำยเลข4 

 
 

9 

10 
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11. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงค่าน้ าหนักและค่าบริการที่ช่องหมายเลข 6 ช่องหมายเลข7 จะมี
การเปลี่ยนแปลง 

12.  (ทดลองใส่น้ าหนัก และค่าบริการใหม่ ที่ช่องหมายเลข6 จะเห็นความเปลี่ยนแปลงที่
ช่องหมายเลข7) 

 

 
 

การเปลี่ยนแปลงน  าหนัก 

และค่าบริการ จะมีผลต่อ

คอลัมน์น  าหนักและ

ค่าบริการหมายเลข7 

11 

12 
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กำรรวมจ ำนวนเงินค่ำบริกำรอัตโนมัต ิ
 

 
1. น าเคอร์เซอร์วางต าแหน่งที่ต้องการผลรวมจ านวนไปรษณีย์ 

 ตำมตัวอย่ำง น าเคอร์เซอร์วางที่ต าแหน่งแถวที่ 21 

2. เลือกฟังก์ชั่น  
 
 

1-2 
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 3. ใช้ Mouse เลือก โดยการลากตั้งแต่จุดเริ่มต้น ถึง จุดสิ้นสุด ในคอลัมน์ค่าบริการ(บาท) 
ตำมตัวอย่ำง ใช้ Mouse ลากตั้งแต่แถวที่ 11 ถึง แถวที่ 20 ในคอลัมน์ค่าบริการ 
 

 
 
 
 

3 
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 4. กด Enter จะได้ผลรวมจ านวนเงินค่าบริการอัตโนมัติ 
ตำมตัวอย่ำง จะได้ผลรวมจ านวนเงิน = 330 บาท 
 

 
 
 
 

4 
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กำรใช้ฟังก์ชั่น Bahttext 
 

วิธีท ำ 1. น าเคอร์เซอร์วางต าแหน่งที่ต้องการพิมพ์ค าอ่านค่าตัวเลข เลือกฟังก์ชั่น=BAHTTEXT 
 

 
 
 
 
 

1 
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2. น าเคอร์เซอร์วางที่ต าแหน่งต้องการค าอ่าน 
ตำมตัวอย่ำง คือแถวที่ I21 คอลัมน์ค่าบริการ(บาท) จ านวนเงินตัวเลข 330  

 

 
 
 
 

2 
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3. กด ENTER ค าอ่านค่าตัวเลขจะปรากฏ  
ตำมตัวอย่ำง คือสามร้อยสามสิบบาทถ้วน 
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4. ทดลองเปลี่ยนค่าน้ าหนัก และค่าบริการ ช่องหมายเลข 4  
5. เมื่อจ านวนงินรวมช่องค่าบริการหมายเลข 5 เปลี่ยนแปลง ค าอ่านจะเปลี่ยนอัตโนมัติ 
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กำรใช้ฟังก์ชั่น WordArt หรืออักษรศิลป์ 
 

ใช้ฟังก์ชั่น WordArt หรืออักษรศิลป์แทนการประทับตรายาง เป็นการสร้างอักษรศิลป์บริการไปรษณีย์ที่
มุมบนด้านซ้ายของฐานข้อมูลบริการต่างๆ ทั้ง 18 บริการ โดยไม่ต้องใช้ตรายางประทับ เพ่ือความสะดวก
ในการท างานและได้รูปแบบที่สวยงาม คมชัด ดูน่าเชื่อถือ  
 

 
วิธีท ำ       1. เลือกเมนูบาร์ INSERT 

2. เลือก WordArt เลือกรูปแบบตัวอักษรที่ต้องการ 

1 2 

เลือก

WordArt 
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3. ข้อความ Word Art ตามรูปแบบที่เลือกจะข้ึนมาให้พิมพ์ข้อความตามต้องการ 
 

 
 
 
 

3 
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4. ใช้ Mouse จับวางตามต าแหน่งที่ต้องการ  
ตำมตัวอย่ำง วางตรงต าแหน่งมุมบนด้านซ้าย  

 

 
 
 

ใช้ Mouse จบัวาง

ตรงต าแหน่งที่

ต้องการ 

4 



128 

 

5. โปรแกรมจะแสดงอักษรศิลป์ตามรูปแบบที่ต้องการ และใช้แทนการประทับตรายาง 
ประเภทบริการที่ต้องการ บนใบน าส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นราย 
เดือน โดยไม่ต้องกังวลว่าจะลืมประทับตราและได้รูปแบบที่สวยงาม คมชัด ดูเรียบร้อย  
น่าเชื่อถือ 
ตำมตัวอย่ำงเป็นรูปแบบอักษรศิลป์ใช้แทนตรายางประเภทบริการ จดหมายปร.รับรอง 

 
 
 

5 
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กำรบันทึกข้อมูล 
 

 การบันทึกข้อมูล เป็นการบันทึกข้อมูลในแฟ้มข้อมูล ส่วนที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา คือคอลัมน์ที่ 2) 
ชื่อผู้รับ และคอลัมน์ที่ 3) รหัสไปรษณีย์ปลายทาง เท่านั้น ส าหรับส่วนอื่นๆ ได้ใช้ฟังก์ชั่นเพื่อก าหนดค าสั่ง
อัตโนมัติตามวิธีการใช้งานที่กล่าวไว้แล้วข้างต้น ทั้งนี้ เพ่ือความสะดวกและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน
ส าหรับการการฝากส่งเป็นจ านวนมากซึ่งอธิบาย ได้ดังภาพ  

 
วิธีท ำ บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 1. ชื่อผู้รับ และ 2. ปลายทาง (รหัสไปรษณีย์) 

ส่วนท่ีบันทึกข้อมูล 

1 2 
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ภำคผนวก ฏ 
สรุปกำรท ำงำนกำรจัดท ำใบน ำส่งฯ ด้วยโปรแกรม Excel 
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 สรุปการท างานการจัดท าใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ ด้วย
โปรแกรม Microsoft Excelสามารถอธิบายการท างานของการก าหนดค าสั่งอัตโนมัติในส่วน 
ต่างๆ ของแฟ้มข้อมูลโดยภาพรวม เพ่ือให้เห็นภาพอย่างชัดเจน ได้ดังนี้ 
 

สรุปกำรท ำงำนกำรจัดท ำใบน ำส่งฯ ด้วยโปรแกรม Excel 

 
 
 

การพมิพ์ค าอ่านค่าตัวเลขจ านวนเงินอัตโนมัติ 

การค านวณอัตราค่าฝากส่งและน  าหนัก

อัตโนมัติโดยใช้ค าสั่งผ่านคีย์หลัก 

คีย์หลัก 

การนับจ านวน

ไปรษณีย์อัตโนมัต ิ

การรวมค่าบริการอัตโนมัติ 
การเรียงล าดับ

บาร์โค้ดบริการ

ฝากส่งอัตโนมัติ 

การบันทึกอัตราค่าฝากส่ง

ไว้นอกพื้นที่แสดงผลเพื่อ

ความสะดวกในการใช้งาน 

การแทรกอักษรศิลป์ประเภทบริการแทนการประทับตรายาง 
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ภำคผนวก ฏ 
การน าส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการในประเทศและต่างประเทศ 
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กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ในประเทศและต่ำงประเทศ 
บริกำรหลักมี 3 ประเภท ดังนี้ 

1. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทจดหมำยธรรมดำ 

 
(1) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยธรรมดำ 
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 2. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทสิ่งตีพิมพ์ 

 
 (2) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทสิ่งตีพิมพ์ 
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 3. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทพัสดุ 

 
(3) 

 
 ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทพัสดุ 
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บริกำรพิเศษ มี 16 ประเภท คือ 
4. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทจดหมำยไปรษณีย์รับรอง 

 
(4) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยไปรษณีย์รับรอง 
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5. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 

 
 (5) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรอง 
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6. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทจดหมำยลงทะเบียน 

 
(6) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยลงทะเบียน 
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7. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน 

 
(7) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียน 
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8. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทEMS 

 
(8) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภท EMS 
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9. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภท EMSตอบรับ 

 
(9) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภท EMS ตอบรับ 
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10. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทจดหมำยไปรษณีย์รับรองตอบรับ 

 
(10) 

 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยไปรษณีย์รับรองตอบรับ 
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11. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ 

 
 (11) 

 

 
 

ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทสิ่งตีพิมพ์ไปรษณีย์รับรองตอบรับ 
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12. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทจดหมำยลงทะเบียนตอบรับ 

 
(12) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยลงทะเบียนตอบรับ 
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13. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศ ประเภทสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ 

 
 (13) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนตอบรับ 
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14. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศและต่ำงประเทศ ประเภทพัสดุตอบรับ 

 
(14) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทพัสดุตอบรับ 
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15.กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรในประเทศและต่ำงประเทศ ประเภท EMSต่ำงประเทศ 

 
(15) 

 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภท EMS ต่ำงประเทศ 
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16. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรต่ำงประเทศ ประเภทจดหมำยลงทะเบียนต่ำงประเทศ 

 
(16) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยลงทะเบียนต่ำงประเทศ 
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17. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรต่ำงประเทศ ประเภทสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่ำงประเทศ 

 
(17) 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทสิ่งตีพิมพ์ลงทะเบียนต่ำงประเทศ 
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18. กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรต่ำงประเทศ ประเภทจดหมำยธรรมดำต่ำงประเทศ 

 
(18) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทจดหมำยธรรมดำต่ำงประเทศ 
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19.กำรน ำส่งไปรษณียภัณฑ์ทำงรำชกำรต่ำงประเทศ ประเภทพัสดุต่ำงประเทศ 

 
(19) 

 

 

 
ตัวอย่ำงไปรษณีย์ประเภทพัสดุต่ำงประเทศ 
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ประวัติผู้เขียน 
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เกิด 1 มิถุนำยน 2510 

 

 ประวัติกำรศึกษำ 
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