
 

แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวณัฐหทัย    กลารอญ                    ตําแหนง    พนักงานธุรการ ส 3                          . 

กลุมงาน/ฝาย  อํานวยการ (สารบรรณ)                                                                                              . 

1. งานท่ีรับผิดชอบ 

1. รับ – สงไปรษณีย 

2. รับ – สงเอกสาร 

3. การประชาสัมพันธ ขาวสาร ในสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

 

2. ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

1. ใบนําสงไปรษณีย 

2. ใบนําสงการเดินหนังสือ  

3. หนังสือเวียนในการประชาสัมพันธ 

4. หนังสือทางราชการ (หนังสือภายนอก/หนังสือภายใน / คําสั่ง / ประกาศ เปนตน) 
 

ตัวอยาง การนําสงไปรษณีย 

บารโคดประเภทบริการ และรายละเอียด 
 

พัสดุธรรมดา (P-)  ลําดับเลมลาสุด คือ PB  ไมจํากัดนํ้าหนัก  ไมสามารถเช็คสถานะได 
ใชเวลาในการจัดสง 3-7 วัน ทําการ แลวแตพื้นที่ 

 
 

 
พัสดุลงทะเบียน (ลทบ) หรือ (R-)  ลําดับเลมลาสุด คือ RM 
จะขึ้นสถานะ เฉพาะตนทางและปลายทาง ของการจัดสง ใชเวลาในการจัดสง 3-7 วัน 
ทําการ แลวแตพื้นที่ *กรณีลูกคาที่โอนเงินแบบ ลทบ. แตนํ้าหนักเกิน 1.7 กก. ทาง
ไปรษณียไทย จะจัดสงเปน พัสดุธรรมดา ทันที !! 

 
 

แบบดวนพิเศษ (ems) หรือ (E-)  ลําดับเลมลาสุด คือ EU 
จะขึ้นสถานะ ทุกระยะทาง ปด-เปดถุง ใชเวลาในการจัดสง 1-3 วัน ทําการ แลวแต
พื้นที่ 
 

แบบฟอรม 1 



บริการไปรษณียภัณฑ 

จดหมายธรรมดา หมายถึง ไปรษณียภัณฑที่มีลักษณะเปนขาวสารไมวาจะเขาหอ ซองเปดผนึกหรือไมปดผนึก 

หรือไมไดหอ นออกจากน้ันหมายถึง สิ่งของทุกชนิดที่ไมเขาอยูในหลักเกณฑของสิ่งของทางไปรษณียที่มีคาไปรษณียากร

ตํ่ากวา 

จดหมายลงทะเบียน หมายถึง ไปรษณียภัณฑที่มีลักษณะเปนขาวสารไมวาจะเขาหอ ซองเปดผนึกหรือไมปด

ผนึก หรือไมไดหอ นออกจากน้ันหมายถึง สิ่งของทุกชนิดที่ไมเขาอยูในหลักเกณฑของสิ่งของทางไปรษณียที่มี คาไปรษณี

ยากรตํ่ากวา มีคุณสมบัติการติดตามออนไลน มีวงเงินรับประกันสูงสุด ไมเกิน300 บาท 

EMS หมายถึง  บริการไปรษณียดวนพิเศษ จดหมาย/พัสดุที่สงถึงปลายทางไดรวดเร็ว ซึ่งคาบริการจะขึ้นอยู

กับนํ้าหนัก ระยะทางในการจัดสง มีวงเงินรับประกันสูงสุดไมเกิน 1,000.-บาท 

พัสด ุหมายถึง หีบหอบรรจุสิ่งของที่สงทางไปรษณีย มีขนาดใหญ และมีนํ้าหนักมากวาไปรษณียภัณฑอ่ืนๆ 

หอหุมแนนหนา 

วิธีการดูเลขพัสดุ  

 

  



3. ความรูสําคัญท่ีใชในการทํางาน 

1. มีทักษะในการพิมพใบนําสง และแยกชั้นความเรวดวนของไปรษณีย 

  2. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

3. คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ 

4. ขอมูล/ความรูท่ีตองการเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเอง 

- การนําเอเทคโนโลยีมาใชในการทํางานใหเกิดผลที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

- การเขารับการอบรม ความรู ความเขาใจในงานสารบรรณเพิ่มยิ่งขึ้น 

 

  

สงเปนรายเดือน 

 72/ 2552 

รวงสาธารณสุข 



แบบฟอรมขอมูลและความรูของบุคลากรของสํานักอนามัยการเจริญพันธุ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวณัฐหทัย    กลารอญ                    ตําแหนง      พนักงานธุรการ ส 3                          . 

กลุมงาน/ฝาย  อํานวยการ (สารบรรณ)                                                                                             .             

เร่ือง มารูจักบริการไปรษณียภัณฑกัน 

 
 

บริการไปรษณียภัณฑ 

จดหมายธรรมดา หมายถึง ไปรษณียภัณฑที่มีลักษณะเปนขาวสารไมวาจะเขาหอ ซองเปดผนึกหรือไมปดผนึก 

หรือไมไดหอ นออกจากน้ันหมายถึง สิ่งของทุกชนิดที่ไมเขาอยูในหลักเกณฑของสิ่งของทางไปรษณียที่มีคาไปรษณียากร

ตํ่ากวา 

จดหมายลงทะเบียน หมายถึง ไปรษณียภัณฑที่มีลักษณะเปนขาวสารไมวาจะเขาหอ ซองเปดผนึกหรือไมปด

ผนึก หรือไมไดหอ นออกจากน้ันหมายถึง สิ่งของทุกชนิดที่ไมเขาอยูในหลักเกณฑของสิ่งของทางไปรษณียที่มี คาไปรษณี

ยากรตํ่ากวา มีคุณสมบัติการติดตามออนไลน มีวงเงินรับประกันสูงสุด ไมเกิน300 บาท 

EMS หมายถึง  บริการไปรษณียดวนพิเศษ จดหมาย/พัสดุที่สงถึงปลายทางไดรวดเร็ว ซึ่งคาบริการจะขึ้นอยู

กับนํ้าหนัก ระยะทางในการจัดสง มีวงเงินรับประกันสูงสุดไมเกิน 1,000.-บาท 

พัสด ุหมายถึง หีบหอบรรจุสิ่งของที่สงทางไปรษณีย มีขนาดใหญ และมีนํ้าหนักมากวาไปรษณียภัณฑอ่ืนๆ 

หอหุมแนนหนา 

วิธีการดูเลขพัสดุ  

ตรวจสอบไปรษณียภัณฑ 

- ตรวจสอบประเภทไปรษณียภัณฑที่ฝากสง 

- กรณีมีขอแกไข หรือเพิ่มเติม/ปรับลดประสานงานแจงกลุมงานที่ฝากสง เพื่อแกไข แลวสงกลับคืนเพื่อ

ดําเนินการในขั้นตอนตอไป 

- ตรวจประเภทบริการฝากสงไปรษณียภัณฑภัณฑทางราชการใหเหมาะสมเพื่อควบคุมใหเปนไปตาม

งบประมาณที่หนวยงานกําหนด 

- ติดบารโคดประเภทบริการฝากสงใหถูกตองตามประเภทบริการ 

 

  

แบบฟอรม 2 



บารโคดประเภทบริการ และรายละเอียด 
 

พัสดุธรรมดา (P-)  ลําดับเลมลาสุด คือ PB  ไมจํากัดนํ้าหนัก  ไมสามารถเช็คสถานะได 
ใชเวลาในการจัดสง 3-7 วัน ทําการ แลวแตพื้นที่ 

 
 

 
พัสดุลงทะเบียน (ลทบ) หรือ (R-)  ลําดับเลมลาสุด คือ RM 
จะขึ้นสถานะ เฉพาะตนทางและปลายทาง ของการจัดสง ใชเวลาในการจัดสง 3-7 วัน 
ทําการ แลวแตพื้นที่ *กรณีลูกคาที่โอนเงินแบบ ลทบ. แตนํ้าหนักเกิน 1.7 กก. ทาง
ไปรษณียไทย จะจัดสงเปน พัสดุธรรมดา ทันที !! 

 
 

แบบดวนพิเศษ (ems) หรือ (E-)  ลําดับเลมลาสุด คือ EU 
จะขึ้นสถานะ ทุกระยะทาง ปด-เปดถุง ใชเวลาในการจัดสง 1-3 วัน ทําการ แลวแต
พื้นที่ 
 

 

การใชโปรแกรม Excel จัดทําใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย โดยชําระฝากสงเปนรายเดือน และตรวจเช็ค

รายละเอียดในการจัดสง เชน ชื่อ-สกุล ที่อยูของผูรับ ถูกตอง ประเภทบริการฝากสงไปรษณียภัณฑในประเทศ  ออกเลข

ใบนําสงสิ่งของสงทางไปรษณีย โดยชําระฝากสงเปนรายเดือน โดยแยกประเภท ไปรษณียภัณฑตัวจริงและสําเนา 1 

แผน 

ประโยชน 

1.ตรวจเช็คหนังสือราชการ ตรวจเช็คเอกสาร กอนการนําสงเอกสารใหกับสํานักงานที่เกี่ยวของ 

2.การจัดเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู เพื่อสะดวกรวดเร็วในการคนหา (หายก็รู ดูก็งามตา) 

3.มีการควบคุมเอกสารในการรับ-สงเอกสาร 

4.การทํางานอยางเปนระบบ ใหมีประสิทธิภาพ 

 


