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กองกลาง มหาวิทยาลัยเป็นผู้พัฒนาขึ้น  และคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้เล็งเห็นถึง

ความส าคัญของการบริการรับ-ส่ง ไปรษณีย์  จงึมอบหมายใหง้านธุรการเป็นผู้รับผดิชอบ ในการน ามา

ทดลองใช้งานภายในคณะ และเป็นต้นแบบให้กับคณะอื่นต่อไป  

งานธุรการ  จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยได้กล่าวถึงขั้นตอนตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงเสร็จสิ้น

กระบวนการในส่วนของผู้ส่ง  การจัดท าใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 

ในส่วนของธุรการ  ขั้นตอนการรับ  ขั้นตอนการตรวจสอบ  เพื่ออ านวยความสะดวก รวดเร็ว และ

ตรวจสอบได้  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในรุ่นต่อๆไป 

และผูท้ี่สนใจบ้างตามสมควร 
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บทที่ 1 

บทน า 

 

ความเป็นมามหาวทิยาลัยพะเยา 

มหาวิทยาลัยพะเยา (University of Phayao) เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐบาล ตั้งอยู่ใน

จังหวัดพะเยา เดิมเป็นวิทยาเขตในสังกัดมหาวิทยาลัยนเรศวร ซึ่งในปี พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยนเรศวร

ได้จัดท าโครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาสู่จังหวัดพะเยาขึ้น ซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก

คณะรัฐมนตรีในสมัยนั้น ให้ก่อตั้งเป็นวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยนเรศวร เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน  

พ.ศ. 2538 ที่ต าบลแม่กา อ าเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา โดยให้ใช้ชื่อว่า “วิทยาเขตสารสนเทศ

พะเยา” โดยใช้อาคารเรียนของโรงเรียนพะเยาพิทยาคมเป็นอาคารเรียนช่ัวคราว และเริ่มเปิดการเรียน

การสอนเมื่อปี พ.ศ. 2542 อย่างเป็นทางการ  และในวันที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2550 คณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้มีมติให้เปลี่ยนชื่อมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาเป็น 

“มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” เพื่อเตรียมยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศในอนาคตต่อไป หลังจาก

นั้นในที่ประชุมคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติหลักการร่างพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. … เมื่อ

วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2552 และในวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มีการตราพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 

จงึถือได้ว่ามหาวิทยาลัยพะเยาได้แยกออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร และเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศอย่าง

เต็มรูปแบบ  

 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา  

 
 

ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา มีลักษณะเป็นรูปสัตภัณฑ์สีขาว บนพื้นหลังรูปศิลา

จารึกยอดกลีบบัวสีม่วง เหนอือักษรย่อ “มพ” สีมว่ง ซึ่งเป็นตัวอักษรฝักขามล้านนา ด้านล่างของอักษร
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ย่อ มีชื่อมหาวิทยาลัยพะเยาสีม่วง และชื่อ ภาษาอังกฤษ UNIVERSITY OF PHAYAO สีขาว บนพื้นแถบ

โค้งสีทอง 

สีประจ ามหาวิทยาลัย ได้แก่ สีม่วงและสทีอง 

สีมว่ง : นั้นมาจากสีแดง ที่หมายถึง ชาติ และสีน้ าเงิน ที่หมายถึง พระมหากษัตรยิ์ 

สีทอง : นั้นหมายถึง ศาสนา และความเจรญิรุ่งเรืองของมหาวิทยาลัย 

 

ต้นไมป้ระจ ามหาวิทยาลัยพะเยา คือ ฟ้ามุ่ย 

ดอกฟ้ามุ่ย เป็นกล้วยไม้  มี ชื่อทางวิทยาศาสตร์ว่า Vanda coerulea Griff. ex Lindle. คือ 

Orchidaceae เป็น กล้วยไม้ประเภทแวนด้า : ลักษณะความงดงามโดดเด่น ของฟ้ามุ่ยท าให้ถูกยกย่องว่า

เป็นกล้วยไม้ป่าทีส่วยงามที่สุดชนิดหนึ่งของโลก เนื่องจาก ชื่อ ฟ้ามุ่ย ที่แปลว่า ฟ้าหมน่หมองนั้น มีที่มา

จากความสวยสดงดงามของกลีบดอกสีฟ้าอมมว่ง จนท าให้สขีองท้องฟา้แลดูหมน่หมองไปเลยนั่นเอง 

 "เปรียบประดุจชื่อเสียงของบัณฑิตมหาวิทยาลัยพะเยา ที่จะเป็นคนดีมีคุณภาพ มีชื่อเสียงขจร

ขจายไปทั่วโลก" 

 

ปรัชญา 

      ปญฺญาชีว ีเสฏฐชีว ีนาม (ปัญญาชีว ีเสฏฐะชีว ีนามะ) "ด ารงชีวติด้วยปัญญาประเสริฐที่สุด" 

(A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All) 

 

ปณิธาน 

      ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน 

(Wisdom for Community Empowerment) 

 

วิสัยทัศน ์(Vision) 

มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าของรัฐ เพื่อเปิดโอกาสในการผลิตบัณฑิตให้เป็น 

เสาหลักของครอบครัว และเป็นแบบบอย่างของมหาวิทยาลัยรับใช้สังคม 

 

ค่านิยมรว่ม 

 ใช้ค่านิยมร่วมกันทั้งมหาวิทยาลัย (Core Values) โดยยึดหลักคิด 7 ประการเพื่อให้เกิด

วัฒนธรรมองค์กรที่มีความไว้เนื้อเชื่อใจซึ่งกันและกัน (Mutual Trust) เกิดเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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(Learning Organization) และท าให้เกิดความเป็นสากล (Internationalization) ซึ่งจะสอดรับ สง่เสริม และ

เป็นปัจจัยแหง่ความส าเร็จของปณิธาน และวัตถุประสงค์ (ในข้อ 1 และ 2) ประกอบด้วย 

1. Competence - หลักความรู้ความสามารถ (ให้ความส าคัญกับผู้ที่มีความสามารถสูงเป็น

อันดับแรกก่อนเสมอ) (จึงเป็นหน้าที่ของทุกคนในองค์กรที่จะต้องช่วยกันยกระดับความรู้ความสามารถ

ของตนเองใหด้ียิ่งขึน้ตลอดเวลา) (เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้เกิด Competitiveness และ Leadership) 

2. Freedom - หลักเสรีภาพ (มีเสรีภาพที่จะคิดที่จะท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์) (เพื่อส่งเสริม

สนับสนุนให้เกิด Excellence) (ท าให้เกิดความเป็นเลิศที่หลากหลายตามที่ตนเองถนัดหรอืเชี่ยวชาญ) 

Justice - หลักความถูกต้องยุติธรรม (มีความถูกต้องและยุติธรรมอยู่ในหัวใจตลอดเวลา) (มีคุณธรรม

และจรรยาบรรณ) (ท าให้เกิดความเคารพนับถือและความไว้เนือ้เชื่อใจซึ่งกันและกัน) 

3. Generosity - หลักความมีน้ าใจ (มีน้ าใจช่วยเหลือเกื้อกูลกัน โดยให้ถือเป็น“สิทธิ” ของผู้ที่

อ่อนแอกว่าที่จะได้รับความช่วยเหลือ และเป็น “หน้าที่” ของผู้ที่เข้มแข็งกว่าที่จะต้องให้การช่วยเหลือ) 

(ท าให้เกิดวัฒนธรรมการอยู่รว่มกันอย่างมคีวามสุข) 

4. Team Learning and Working - หลักการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และท างานเป็นทีม (เน้นการ

เรียนรู้จากการท างานและการด าเนินชีวติ) (ท าให้เกิดปัญญารวมหมู่) 

Shared Vision - หลักการมเีป้าหมายร่วมกัน (มีเป้าหมายในการท างานร่วมกัน) (ท าให้เกิดพลังสามัคคี) 

(ท าให้เกิดเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู)้ 

5. Local and Global Spirit - หลักความเชื่อมโยงระหว่างชุมชนและสากล คือ ยึดคติ“องค์

ความรู้ที่ผลิตและที่ใช้เป็นระดับสากล ส่วนจิตวิญญาณอยู่ที่การรับใช้ชุมชนและสังคมไทย”ท าให้เกิด

ความเป็นสากล หรอื Internationalization 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. ด้านการผลิตบัณฑิต มหาวิทยาลัยพะเยา มีภารกิจหลักที่ตอ้งท าการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

ทุกระดับ ให้สอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF) โดยมุ่งเน้น การสร้างบัณฑิต

ให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้ มีทักษะทางปัญญา มีทักษะความ สัมพันธ์ระหว่างบุคคล และความ

รับผิดชอบ มีทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้

สามารถท างานได้ทุกแห่งทั่วโลก โดยจะต้อง พัฒนาศักยภาพและความพร้อมของอาจารย์ควบคู่ไปกับ

การพัฒนามาตรฐานทาง วิชาการด้วย การจัดการศกึษาในอนาคตมองว่า จะต้องหาวิธีการและรูปแบบ

ที่หลากหลาย ยิ่งขึ้น ดังนั้น จึงต้องสนับสนุนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง ให้ครอบคลุมทั้งกลุ่มเป้าหมาย 

ก่อนเข้าสู่ตลาดแรงงาน และกลุ่มเป้าหมายในตลาดแรงงาน ซึ่งจะต้องปรับปรุงรูปแบบ และวิธีการสอน 
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รวมทั้งเนื้อหาสาระให้เท่าทันการพัฒนาทางวิชาการและวิชาชีพในสาขา วิชาต่างๆ ด้วย นโยบายและ

ทิศทางการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา (พ.ศ.2558-2561) หนา้ 8 

2. ด้านการวิจัย มหาวิทยาลัยพะเยา มุ่งส่งเสริมการวิจัยและพัฒนา เพื่อการพัฒนา เศรษฐกิจ

และสังคมที่มีรูปแบบซับซ้อนขึ้น เช่น การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี เพื่ออุตสาหกรรมสมัยใหม่ที่ใช้ทุน

ปัญญามากกว่าทุนแรงงาน หรอืวัตถุดิบ การวิจัย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากร การฟื้นฟูและ

การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม การวิจัย เชิงอุตสาหกรรม การวิจัยด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ และการพัฒนา

ระบบบริการด้าน สาธารณสุข ตลอดจนการวิจัยเพื่อการพัฒนาสังคม เป็นต้น โดยมหาวิทยาลัยได้ให้ 

ความส าคัญในการแก้ปัญหาของชุมชน และมุ่งเน้นการวิจัยพื้นฐาน โดยควบคู่ไปกับ การวิจัยประยุกต์

ในสาขาต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การเรียนการสอนที่มี ประสิทธิผล และมีคุณภาพชีวิตของ

ชุมชนที่ดี ตลอดจนเพิ่มขีดความสามารถในการ พึ่งพาตนเองได้อย่างแท้จริงในระยะยาว โดยจะต้อง

สร้างผู้น าในการวิจัยให้สามารถ ด าเนินการในลักษณะหุ้นส่วน หรือการสร้างเครือข่ายกับสถาบันที่มี

ชื่อเสียงทั้งในและ ต่างประเทศ เพื่อพัฒนาคุณภาพของนักวิจัยใหน้ าไปสู่ความเป็นสากลได้เร็วขึน้ 

3. ด้านการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยพะเยา มุ่งเน้นการบริการวิชาการในรูปแบบที่

หลากหลาย มากยิ่งขึ้น เช่น การบริการเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและคุณภาพชีวิต โดยอาศัย องค์

ความรูจ้ากชุมชนรว่มกับบุคลากรของมหาวิทยาลัย การบริการทางดา้นการแพทย์ และการสาธารณสุข 

การให้บริการบางประเภท โดยใช้ศักยภาพของชุมชนและวัสดุ เหลือใช้เพื่อท างานวิจัย เพื่อสร้างมูลค่า

ให้แก่ชุมชน ตลอดจนการสร้างความร่วมมือ กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตภาคเหนือตอนบน 

และองค์กรภาคเอกชน เพื่อ ช่วยในการสรา้งจุดแข็งและการยอมรับจากสังคมโดยทั่วไป 

4. ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยพะเยา มุ่งพัฒนาการผสมผสานทาง

วัฒนธรรม และการ มีสว่นร่วมในประชาคมโลกทางด้านเศรษฐกิจ โดยการท านุบ ารุงและอนุรักษ์ศิลป- 

วัฒนธรรมของสังคมไทย เป็นรากฐานของการพัฒนาอย่างมีดุลยภาพ ซึ่งรวมถึงการ ศึกษาให้เข้า

ใจความเป็นไทยอย่างถ่องแท้ เพื่อน าไปสู่การสงวนและรักษาความแตกต่าง หน้า 9 ทางประเพณีและ

วัฒนธรรม ตลอดจนการอยู่ร่วมกันในประชาคมโลกอย่างมีเอกลักษณ์ และศักดิ์ศรี โดยเสริมสร้าง

วัฒนธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ให้เกิดขึ้นกับบุคคล องค์กร และสังคม โดยเป็นเป้าหมายส าคัญที่

จะต้องด าเนนิการ 

5. ด้านการบริหาร มหาวิทยาลัยพะเยา ต้องพัฒนาไปสู่ความเป็นมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพ 

และได้มาตรฐานในระดับสากล โดยการพัฒนาให้เป็นมหาวิทยาลัยที่รับใช้สังคม ( Community 

Engagement University) และให้ได้รับการยอมรับในระดับชาติ ระดับ อาเซียน และระดับนานาชาติ การ

ปฏิบัติภารกิจ ไม่ว่าจะเป็นการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม จะตั้งเป้าหมายให้น าไปสู่ความ มั่นคงและความยั่งยืนของเศรษฐกิจ สังคม สุขภาวะ 
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พลังงาน ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม โดยยึดหลักประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และธรรมาภิบาล 

เป็นส าคัญ 

ที่มา : http://www.up.ac.th/TH/Intro_About2.aspx 

 

ความเป็นมาของการจดัท าใบน าส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ ประเภทรายเดือน   

 ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งสิ่งของ ประเภทรายเดือน คือ หลักฐาน 

การฝากส่งไปรษณีย์ของทางราชการโดยช าระค่าบริการเป็นรายเดือน  ซึ่งเป็นบริการไปรษณีย์ที่ทาง  

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เปิดบัญชีเงินเชื่อกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด และได้รับ

อนุญาตใหช้ าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ตามใบอนุญาต เลขที่ 151/2555 ศฝ.จังหวัดพะเยา  โดยใช้ตรา

ประทับช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน โดยประทับตราบนไปรษณียภัณฑ์ทุกชิ้นเป็นส าคัญ ในการน าส่ง

บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 

 
ภาพตราประทับใบอนุญาต เลขที่ 151/2555 ศฝ.จังหวัดพะเยา   

 

 
 

ภาพเลขที่ใบอนุญาต ในระบบ UP Postal 

 

 

http://www.up.ac.th/TH/Intro_About2.aspx
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 แตเ่ดิมการจัดท าใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งสิ่งของ ประเภทรายเดือน 

ปฏิบัติโดยการเขียนด้วยลายมือตามแบบฟอร์มที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด เป็นผู้ก าหนด  ซึ่งมคีวาม

ล่าช้า กรณีที่จ านวนไปรษณียภัณฑม์ีจ านวนมาก และผิดพลาดจากการเขียน  

 
 

ภาพตัวอย่าง ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณยี์โดยช าระค่าฝากส่งสิ่ง ประเภทรายเดือน (แบบเก่า) 
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 ต่อมาได้มีการพัฒนาปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน โดยกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ได้

เล็งเห็นความส าคัญ จึงได้จัดท าระบบติดตามและตรวจสอบสถานะพัสดุฝากส่งทางไปรษณีย์  

(UP-POSTAL) ขึน้  http://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/  ซึ่งระบบนีเ้ป็นการให้บริการส าหรับ

การฝากส่ง การติดตาม ตรวจสอบสถานะพัสดุที่มีการคุมการรับของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยที่

ผูใ้ช้บริการสามารถติดตามผลของการฝากส่งพัสดุทางไปรษณีย์ของผูใ้ช้บริการด้วยขั้นตอนง่ายๆ เพียง

กรอกหมายเลขพัสดุจ านวน 13 หลัง เพื่อท าการค้นหา  

 
ระบบ UP-POSTAL   

 

ความส าคัญ 

 ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งสิ่งของ ประเภทรายเดือน ถือเป็นเอกสาร 

หลักฐานการฝากส่งไปรษณีย์ของทางราชการ โดยมีความส าคัญ คอื 

 1. เป็นหลักฐานในการอ้างอิงส าหรับช าระค่าบริการเป็นรายเดือน 

 2. เป็นหลักฐานการเก็บสถิติคา่ฝากส่งไปรษณีย์ และทราบการฝากส่งของหน่วยงานภายใน

คณะฯ เพื่อใช้ในการจัดสรรงบประมาณในปีตอ่ๆไป  

 3. ใชส้ืบค้นตดิตามไปรษณียภัณฑท์ี่ฝากส่งในกรณีที่เกิดการสูญหาย หรอืยังไม่ถึงผูร้ับ 

 

 

 

http://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/
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วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนที่ถูกต้อง และเป็นแนวทางเดียวกัน 

 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับผูเ้ข้ามาปฏิบัติงานใหม ่ 

รวมทั้งแสดงหรอืเผยแพร่ให้กับผูใ้ช้บริการ ทั้งภายในและภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้

ตรงตามความตอ้งการ 

 3. เพื่อใชเ้ป็นการจัดท าความรูภ้ายในองค์กร และพัฒนาให้มคีวามตอ่เนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบเขตของงาน 

 การจัดท าใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งสิ่งของ ประเภทรายเดือน เป็นการ

จัดท าเพื่อการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ระหว่างบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อ  

ที่ต้องประสานงานติดต่อกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นงานบริการโดยรับฝาก

ไปรษณียภัณฑ์ของหนว่ยงาน ไปส่งบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด สาขามหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งปฏิบัติตาม

ระเบียบและเงื่อนไขของ บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด  

 การฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน โดยใช้งบประมาณค่าฝากส่ง จากเงินรายได้คณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  หมวดค่าสาธารณูปโภค ดังนั้นในการปฏิบัติงานต้องตรวจสอบ

ประเภทการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ให้เหมาะสม ถูกต้องตรงกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานมากที่สุด 

เพื่อควบคุมค่าใช้จ่ายใหพ้อดีกับงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรให้ในแตล่ะปีงบประมาณ 

 

ค าจ ากัดความ 

บริการไปรษณยี์  คือ บริการที่ไปรษณีย์ด าเนินการรับฝากข่าวสาร  เอกสารและสิ่งของต่างๆ 

จากคนบุคคลหนึ่งแล้วน าไปส่งมอบใหแ้ก่อีกบุคคลหนึ่ง ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ และ

สามารถแบ่งตามลักษณะของการใหบ้ริการเป็น 3 ลักษณะ คอื  บริการหลัก   บริการไปรษณีย์ด่วน

พิเศษ และบริการพิเศษ 

ไปรษณียภัณฑ์ หมายถึง ข่าวสารหรอืสิ่งของซึ่งฝากส่งทางไปรษณีย์ตามหลักเกณฑ ์หรอื

เงื่อนไขคิดค่าบริการแตกต่างกัน  ซึ่งแยกบริการไว้ 2 ประเภท ดังนี้ 

1) ไปรษณียภัณฑ์ในประเทศ  แบ่งออกเป็น 4 ชนิด คือ 

                    1.1 จดหมาย  

                    1.2 ไปรษณียบัตร 

                    1.3 ของตพีิมพ์ 
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                    1.4 เครื่องอ่านส าหรับคนเสียจักษุ   

2) ไปรษณียภัณฑ์ระหว่างประเทศ  แบ่งออกเป็น 5 ชนิด คอื 

                    2.1 จดหมาย  

                    2.2 ไปรษณียบัตร 

                    2.3 ของตีพิมพ์ 

                    2.4 พัสดุย่อย 

                    2.5 เครื่องอ่านส าหรับคนเสียจักษุ  

จดหมาย  (LETTER) หมายถึง ไปรษณียภัณฑ์ที่มีลักษณะเป็นข่าวสารส่วนตัวไม่ว่าจะเข้าห่อ

ซองปิดผนึกหรือไม่ปิดผนึก หรือมิได้เข้าห่อซองเลยก็ตาม  นอกจากนั้นยังหมายถึงสิ่งของทุกชนิดที่ไม่

เข้าอยู่ในหลักเกณฑ์ของสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ประเภทหรือชนิดอื่นที่มีค่าไปรษณียากรต่ ากว่าและ

สิ่งของทุกชนิดที่ผู้ฝากส่งประสงค์จะส่งตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและอัตราค่าไปรษณียากรของจดหมาย

เพื่อให้พนักงานไปรษณีย์ปฏิบัติการตอ่สิ่งนั้นเสมอืนจดหมาย  

 ไปรษณียบัตร (POSTCARD) หมายถึง ไปรษณียภัณฑ์ที่มีลักษณะเป็นบัตรที่ใช้ส่งข่าวสารทาง

ไปรษณีย์ เป็นบัตรที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยจัดท าขึ้นจ าหน่ายหรือบัตรที่บุคคลภายนอกจัดท าขึ้น

ตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขของไปรษณียบัตรก็ได้  เหมาะสมส าหรับข่าวสารทางธุรกิจที่ไม่เป็นความลับ 

ของตีพิมพ์ (PRINTED PAPER) หมายถึง ไปรษณียภัณฑ์ที่มีลักษณะข้อความ รูป หรือรอย

ประดิษฐ์บนกระดาษ การดาษแข็ง หรือบนวัสดุที่ใช้กันโดยทั่วไปในกิจการพิมพ์ที่ท าขึน้เป็นหลายส าเนา

เหมือนกันทุกประการด้วยกระบวนการทางเครื่องกลไก หรือการถ่ายภาพอันเกี่ยวกับการใช้แม่พิมพ์

ต้นแบบ กระดาษไข เนกาตีฟ หรือสิ่งอื่นๆ ที่ใช้กันโดยทั่วไปในกิจการพิมพ์ ทั้งนี้ ของตีพิมพ์ต้องหุ้มห่อ

ในลักษณะที่สามารถเปิดตรวจดูสิ่งบรรจุภายในได้โดยไม่ท าใหห้อ่ซองนัน้เสียสภาพ 

ไปรษณีย์ลงทะเบียน   หมายถึง  การบริการที่ทางไปรษณีย์รับฝากและน าจ่ายไปรณียภัณฑ์  

โดยมีหลักฐานการรับฝาก การส่งต่อและการน าจ่าย โดยผู้ฝากส่งสามารถตรวจสอบไปรษณีย์

ลงทะเบียนในประเทศได้ในขั้นตอนการรับฝาก การเตรียมน าจ่าย และการน าจ่าย  หากไปรษณีย์

ดังกล่าวเกิดการสูญหายหรือเสียหาย เพราะความผิดของทางการไปรษณีย์ ไปรษรีย์จะชดใช้ค่าเสียหาย

ให้ตามหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขที่ไปรษณีย์ก าหนด 

ไปรณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  หมายถึง สิ่งต่างๆ เช่น ข่าวสาร เอกสารธุรกิจการค้า สิ่งพิมพ์ 

ตัวอย่างสินค้า สินค้า เป็นต้น  ซึ่งฝากส่งโดยใช้บริการไปรษรีย์ด่วนพิเศษ  โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

คือ ไปรษรีย์ด่วนพิเศษในประเทศ คือ ไปรษณีย์ด่วนพิเศษในประเทศ คือ ไปรษรีย์ด่วนพิเศษที่จ่าหน้า

จากผู้ฝากส่งในประเทศและถึงผู้รับในประเทศ  และไปรษณีย์ด่วนพิเศษระหว่างประเทศ  คือ ไปรษรีย์
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ด่วนพิเศษที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศถึงผูร้ับในต่างประเทศ หรอืไปรษณีย์ดว่นพิเศษที่จา่หน้าจาก

ผูฝ้ากส่งในต่างประเทศถึงผูร้ับในประเทศ 

พัสดุไปรษณีย์  หมายถึง หีบห่อบรรจุสิ่งของตัวอย่างสินค้าและสินค้า ซ฿งฝากส่งตาม

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขของพัสดุไปรษณีย์  ซึ่งแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ พัสดุไปรษณีย์ในประเทศ คือ 

พัสดุไปรษรีย์ที่จ่าหน้าจากผู้ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับในประเทศ  และพัสดุไปรษณีย์ระหว่างประเทศ 

คือ พัสดุไปรษรีย์ที่จ่าหน้าจากผุ้ฝากส่งในประเทศถึงผู้รับในต่างประเทศหรือพัสดุไปรษรีย์จ่าหน้าจากผู้

ฝากส่งในต่างประเทศถึงผูร้ับในประเทศ 

บาร์โค้ดในการสืบค้นบริการฝากส่ง  หมายถึง บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้ก าหนดรหัส 13 

หลัก ส าหรับการสืบค้นบริการฝากส่ง EMS และไปรษณีย์ลงทะเบียน โดยใช้บาร์โค้ดบริการฝากส่งใน

การสืบค้น  ในหน้ า เ ว็ ป ไซด์  http://www.thailandpost.co.th  เพื่ อความสะดวกในการติดตาม

ไปรษณียภัณฑ์วา่อยู่ในขั้นตอนการน าส่งใด และใครเป็นผู้รับ ตัวอย่างบาร์โค๊ด  : EF582568151TH 

 - บาร์โค้ดประเภทบริการฝากส่งลงทะเบียน  

 

 
 
 
 
 
 
- บารโ์ค้ดประเภทบริการฝากส่ง EMS  

 
 

 

 

 

 

 

ที่มา  :  หนังสือคูม่อืการใชบ้ริการไปรษณีย์ (Postal Guide) 

https://www.thailandpost.co.th/un/article_table_with_all_files/product/81 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ลดการผดิพลาดในการท างาน 

 2. เกิดความรวดเร็วในการท างาน 

 3. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด  

 4. ผูป้ฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  

 5. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้  
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บทที่ 2 

โครงสร้างการบริหารจดัการ และบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย ส านักงานคณะ โดยมีการแบ่ง

หนว่ยงานย่อยออกเป็น 4 งาน และสาขาวิชา(ในรูปแบบหลักสูตร 10 หลักสูตร) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ส านักงานคณะ ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป  

2. งานวิชาการ  

3. งานแผนงาน  

4. งานปฏิบัติการ  

สาขาวิชา ประกอบด้วย หลักสูตร 10 หลักสูตร ดังนี้  

1. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑติ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 

3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมสิารสนเทศศาสตร์ 

5. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ 

6. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

7. หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 

8. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์กราฟิก 

และมัลติมีเดีย 

9. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

10. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวิชาภูมสิารสนเทศประยุกต์ 

  

วิสัยทัศน์  

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สร้างสรรค์องค์ความรู้ สร้างสานชีวติสู่สากล 
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พันธกิจ  

1. ผลติคนไทยศตวรรษที่ ๒๑ 

2. วิจัยและนวัตกรรม สู่ประโยชน์เชิงพาณชิย์ 

3. บริการวิชาการ สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม 

4. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อความเป็นไทย 

5. บริหารงานทันสมัยด้วยธรรมาภิบาล (Good governance) และเรียนรู้เปลี่ยนแปลง

ร่วมกัน 

 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดการเรียนการสอนที่เน้นให้นิสิตอยู่และเรียน (Live and Learn) อย่างมีความสุข 

จบไปมีงานท าและเป็นคนดีของสังคม 

2. เพื่อท าการวิจัยที่เน้นการสร้างปัญญารวมหมู่ (Collective Intelligence) เคียงคู่ชุมชน 

(สนับสนุนแนวคิด OUOP-One University One Province) 

3. เพื่อบริการวิชาการโดยเน้นการใช้ปัญญารวมหมู่เพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชน 

(Community Empowerment) 

4. เพื่อท านุบ ารุงภูมิปัญญา ศิลปะ วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น (Local Wisdom) 

สู่สากล 

5. เพื่อบริหารจัดการอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และยึดมั่นในธรรมาภบิาล 
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โครงสร้างองค์กร (คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ได้แบ่งโครงสรา้งภายใน

องค์กร ออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่  

1. สาขาวิชา โดยมีประธานหลักสูตรเป็นผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ 

2. ส านักงานคณะ โดยมีหัวหนา้ส านักงานคณะเป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  

ทั้งนี ้ภายในส านักงานคณะได้มกีารแบ่งหน่วยงานย่อยในการปฏิบัติงาน เพื่อใหส้อดคล้องกับนโยบาย

ของมหาวิทยาลัย โดยแบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 4 งานหลัก ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
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โครงสร้างการบริหารงาน (คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร) 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็นคณะวิชาสังกัดของมหาวิทยาลัย

พะเยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ โดยมีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรก ากับ

ดูแลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยพะเยามีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ส าหรับ

การบริหารงานในระดับคณะจะมีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับล าดับถัดไป คือ  

รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร หัวหน้าส านักงาน และหัวหน้างาน ตามล าดับ ทั้งนี้ ภายใน

ส านักงานคณะได้มีการแบ่งหน่วยงานย่อยในการปฏิบัติงานเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัย โดยแบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 1. งานบริหารทั่วไป 2. งานวิชาการ  

3. งานแผนงาน 4. งานปฏิบัติการ ซึ่งในทุกหน่วยงานย่อยจะมีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบงานในหนว่ย 

และภายใต้งานในแต่ละฝ่ายจะประกอบไปด้วยบุคลากรที่มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละงาน 

ดังแผนภาพต่อไปนี ้ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน (ส านักงานคณะ) 

ส านักงานคณะ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 4 งาน ดั งนี้  1 .  งานบริหารทั่วไป  

2. งานวิชาการ 3. งานแผนงาน 4. งานปฏิบัติการ ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
 

 
 

 

 

โครงสร้างการบริหารงาน (ส านักงานคณะ) 

ส านักงานคณะ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 4 งาน ดังนี ้ 1. งานบริหารทั่วไป  2. งาน

วิชาการ  3. งานแผนงาน  4. งานปฏิบัติการ   ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
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โครงสร้างงานบริหารทั่วไป (ภายใต้ส านักงานคณะ) 

งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้  1 .  งานบุคคล 2. งานธุรการ  

3. งานพัสดุ 4. งานการเงนิและบัญช ี ดังแผนภาพต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

โครงสร้างอัตราก าลัง (งานบริหารท่ัวไป) 

งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังนี้  1 .  งานบุคคล 2. งานธุรการ  

3. งานพัสดุ 4. งานการเงนิและบัญช ีโดยมีรายชื่อดังแผนภาพต่อไปนี้ 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ของงานบรหิารท่ัวไป 

งานบริหารทั่วไป เป็นหนว่ยงานย่อยที่อยู่ภายใต้การกับดูแลของส านักงานคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อย ระดับงาน 

พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยแบ่งงานย่อยออกเป็น 4 งาน และมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานบุคคล มีลักษณะงาน ดังนี้ 

 การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากร (การจัดท าเล่ม การ

ก าหนดการพัฒนาบุคลากรใหเ้ป็นไปตามวิสัยทัศน์และนโยบายของผู้บริหาร การส ารวจความต้องการ

พัฒนาบุคลากร การวางแผนการด าเนินงานพัฒนาบุคลากร การด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากร

และติดตามความก้าวหน้า การจัดท ารายงานด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากร และการก าหนด

ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน) การด าเนินงานด้านบริหารงานบุคคล (การสรรหาบุคลากรและ  

การบรรจุแต่งตั้ง การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากร การเก็บข้อมูลบุคลากร การจัดท าฐานข้อมูล

บุคลากรและปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน การลาศึกษาต่อและการรับทุนการศึกษา การขยายระยะเวลา

การลาศึกษาต่อ และการรายงานผลการศึกษา การขอปรับวุฒิการศึกษา การรายงานตัวกลับ  

เข้าปฏิบัติงาน  การโยกย้าย ปรับเปลี่ยนต าแหน่ง การลาออกและให้ออกจากราชการ การแนะน าให้

ค าปรึกษาในเรื่องการด าเนินงานบุคคล การประสานงานเลื่อนขั้นเงินเดือนและการพิจารณาความดี

ความชอบ) การด าเนินงานด้านสวัสดิการบุคลากร (การขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร การเบิก  

ค่ารักษาพยาบาล การจอง-คืน หอ้งพัก การเบิกเงินสวัสดิการ งานประสานงานการประกันภัยสุขภาพ

และประกันภัยอุบัติเหตุส่วนบุคคลกลุ่ม งานประสานงานกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับบุคลากร  

งานยานพาหนะ) การลาของบุคลากรประเภทต่าง ๆ (การบันทึกการลาในระบบ Division of Personnel 

การบันทึกการลาในเล่มทะเบียนคุมวันลา) การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (การด าเนินการประเมิน

เอกสารประกอบการสอน การตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารที่ใช้ขอประเมินผลการสอนและ

เอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้

ประเมินผลการสอน การจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการ

สอน การจัดประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน  

การสรุปผลการประเมินผลการสอนและเอกสารที่ ใ ช้ประเมินผลการสอน การรายงานผล  

การประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน การยื่นขอรับการก าหนดต าแหน่ง 

ทางวิชาการ การตรวจสอบเอกสารที่ใช้ในการยื่นขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การ

จัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่ใช้ในการยื่นขอรับการพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ การจัด

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อรับรองผลงานทางวิชาการ การยื่นขอรับการพิจารณาก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ (กองการเจ้าหน้าที่)) การด าเนินการทางจรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากร 
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(การประสานงานกับหน่วยกฎหมายในการด าเนินการทางจรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากร 

การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง การด าเนินการสอบข้อเท็จจริง การรวบรวมหลักฐาน  

ที่เกี่ยวข้อง การรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง) การเดินทางไปปฏิบัติงาน ภายใต้โครงการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรสายวิชาการและสายบริการ (การขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน การยืมเงิน-คืนเงิน  

การติดตาม การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน) การรวบรวมบันทึกการเรียนรู้ (Learning 

Log) ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร การประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (การจัดท าบัญชี

ลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการ การจัดประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายบริการ 

การจัดท าฐานข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายบริการ) การประสานงานและการ

จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประเมินการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากร การประสานงานกับกอง 

การเจ้าหน้าที่ในการประเมิลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากร (การรวบรวมเล่มภาระงานของ

บุคลากรเพื่อน าส่งกองการเจ้าหน้าที่ การรวบรวมผลการประเมินเล่มภาระงานของบุคลากรและเพื่อ

น าส่งกองการเจ้าหน้าที่) การสรุปงบประมาณโครงการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพื่อเสนอต่อ

คณะกรรมการประจ าคณะ การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาระงานและขั้นตอนการท างาน (Work flow) 

ของแต่ละงาน การจัดท าค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ ภายในคณะ การเกษียณ และตรวจสอบหนังสือ

ราชการที่เกี่ยวข้องกับงานบุคลากร การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อ

ด าเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตาม

แผนงาน และโครงการนอกแผนปฏิบัติการของคณะ 

2. งานธุรการ  

2.1 งานธุรการ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

การลงทะเบียนรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก และลงทะเบียนส่งหนังสือทั้งภายใน

และภายนอก การเกษียนหนังสือ ผา่นระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ E-document การ Scan เอกสาร

ที่ได้รับมอบหมาย การถ่ายเอกสาร ส าเนาหนังสือต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย การร่างหนังสือ และ

การจัดท าหนังสือโต้ตอบ การวิเคราะห์และคัดแยกหนังสือเข้าแฟ้ม และแจกจ่ายให้กับผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ การจัดท าและตรวจทาน หนังสือตา่งๆ ภายในคณะ การใชร้ะบบ E-document เพื่อจัดส่งหนังสือ

ต่างๆ ภายในคณะ การจัดส่งเอกสาร/สิ่งของต่าง ๆ ไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในคณะ และหน่วยงาน

ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย การรับ-การส่ง และคัดแยกจดหมาย-พัสดุ จากไปรษณีย์ การแจกจ่าย

จดหมาย-พัสดุ ให้บุคลากรภายในคณะ การแจ้งผู้รับจดหมาย-พัสดุ ด้วยวาจา / โทรศัพท์ / E-mail 

การติดตาม/ค้นหา หนังสือและเอกสารต่าง ๆ ที่ใช้ในการด าเนินการภายในคณะ การประสานงานกับ

หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการตามนโยบายของมหาวิทยาลัย การเป็น

คณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผนงาน และโครงการนอกแผนปฏิบัติการของคณะ 
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2.2 งานเดินเอกสาร มีลักษณะงาน ดังนี้ 

การรับเอกสารจากหน่วยงานภายในคณะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

การรับเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยส่งให้คณะ การรับจดหมาย-พัสดุ จากคณะ

จัดส่งให้ไปรษณีย์มหาวิทยาลัย การรับจดหมาย-พัสดุจากไปรษณีย์มหาวิทยาลัยจัดส่งให้ธุรการ การ

รับผิดชอบสแกนจัดเก็บเอกสาร การรับผดิชอบดูแลห้องสมุด (ยืม-คืน ทรัพยากรห้องสมุด, การน าส่ง

เงินค่าปรับหนังสือ) การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผนงาน และโครงการ

นอกแผนปฏิบัติการของคณะ 

3. งานพัสดุ มีลักษณะงาน ดังนี้ 

การจัดท าแผนการซื้อ-จ้าง พัสดุของคณะ การจัดซื้อ-จ้าง พัสดุของคณะทุกวิธี การ

บันทึกข้อมูลใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ในระบบบัญชีสามมิติ การบันทึกบัญชีคุมตัดจ่ายพัสดุ การเบิก-จ่าย

วัสดุประจ าวันในระบบบัญชีสามมิติ การจัดเก็บส าเนาเอกสารจัดซื้อ และเอกสารจัดจ้าง การจัดเก็บ

ส าเนาใบเบิกวัสดุคงทนถาวร(ครุภัณฑต์่ ากว่าเกณฑ)์ การจัดเก็บส าเนาใบเบิกครุภัณฑ ์การท ารายงาน

วัสดุคงเหลือประจ าเดือน การท าทะเบียนคุมวัสดุคงทนถาวร การท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ การยืม-คืน

พัสดุภายในและภายนอกคณะ การซ่อมแซมครุภัณฑ ์และสิ่งก่อสร้าง การตรวจสอบครุภัณฑป์ระจ าปี 

การจ าหน่ายครุภัณฑ์ การรับบริจาคพัสดุ การโอน ย้ายครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร การส่งเอกสาร

เบิก-จ่ายเงิน ให้กับกองคลัง งานพัสดุ การบริจาคพัสดุของคณะให้หน่วยงานภายในและนอก

มหาวิทยาลัย การจัดท าแบบรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ รายไตรมาส การจัดท าแบบ สขร.

๑ ของคณะ รายไตรมาส การจัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ รายไตรมาส  

ในระบบ e-GP การรายงานติดตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างของคณะ รายไตรมาส งานตรวจสอบ

ครุภัณฑ์ประจ าปี การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการตามนโยบาย

ของมหาวิทยาลัย การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผนงาน และโครงการนอก

แผนปฏิบัติการของคณะ 

4. งานการเงนิและบัญช ีมีลักษณะงาน ดังนี้ 

การจัดท าแผนบริหารงบประมาณของคณะ การรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณใช้

จ่ายจริงประจ าเดือน และทุกไตรมาส การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณใช้จ่ายจริงทุกไตรมาส  

ไปยังกองแผนและคณะกรรมการประจ าคณะ การรายงานงบประมาณตามการโอน/เปลี่ยนแปลง

งบประมาณบัญชีในระบบงบประมาณบัญชีสามมิติ การายงานวิเคราะห์งบประมาณใช้จริงจ่ายทุกไตร

มาส การรายงานการรับ-จ่าย เงินทดรองจ่ายหมุนเวียน การรายงานงบการเงิน เงินทดรองจ่าย
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หมุนเวียน การรายงานลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองจ่ายหมุนเวียน การรายงานและติดตาม

เบิกจ่ายเงนิชดเชยเงินทดรองจา่ย การบันทึกทะเบียนคุมเบิกจ่ายงบประมาณการใช้จ่ายจริง การจัดท า

หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย แนบการใช้จ่ายจริง เพื่อขอเบิกงบประมาณรายงานบัญชี  การน าส่ง

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งกองคลังและสรรพากร การน ารายได้ของโครงการทีได้รับการสนับสนุน

งบประมาณจากภายนอก ทีได้รับมอบหมายจากคณบดี ส่งกองคลัง การจัดท าเอกสารและส่งการยืม

เงินงบประมาณ เพื่อการเบิกจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ ลูกหนี้งบประมาณ ส่งกองคลัง การตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารการเงิน โครงการใน/นอกแผนปฏิบัติการ ตามงบประมาณที่ได้จัดสรร การ

ตรวจสอบการเบิกจ่ายโครงการใน/นอกแผนปฏิบัติการ ว่ามีการใช้จ่ายจริง ตามงบประมาณที่ได้รับ

จัดสรรและได้รับการอนุมัติ การรวบรวมเอกสารการเงินเบิกจ่ายงบประมาณโครงการใน/นอก

แผนปฏิบัติการ ที่ถูกต้องและครบถ้วน ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ ตามระเบียบและประกาศของ

มหาวิทยาลัย ส่งกองคลัง การส่งเอกสารการเงินกลับคืนแก่ต้นเรื่อง ในกรณีที่มีข้อผิดพลาด และแจก

แจงรายละเอียดข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น การจัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่าย เงินทดรองจ่ายหมุนเวียน การ

จัดท าเช็คเพื่อ ถอน-ฝาก ธนาคาร ในการยืมเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน ตามงบประมาณที่จัดสรร การ

จ่ายเงินยืมทดรองจ่ายให้แก่ลูกหนี้ รวมทั้งติดตามลูกหนี้เมื่อครบก าหนดคืนเงินยืมทดรองจ่าย การ

จัดท าทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย ใบเสร็จรับเงนิ ใบฝากถอนธนาคาร ใบส าคัญเงินยมืทดรองจ่าย ใบส าคัญ 

รับ ใบส าคัญจ่าย ใบส าคัญทั่วไป การจัดท าใบส าคัญเงินยืมทดรองจ่าย ใบส าคัญรับ ใบส าคัญจ่าย 

ใบส าคัญทั่วไป เพื่อประกอบการลงบัญชีการบันทึกบัญชีสมุดรายวันจ่าย รายวันรับ และรายวันทั่วไป 

ลงรายการแยกประเภททั่วไป เงินยมืทดรองจ่ายหมุนเวียน การจัดท าทะเบียนคุมรับเช็ค/เช็คสั่งจ่ายเงิน

ยืมทดรองจ่ายหมุนเวียน ในกรณีรับมอบฉันทะ รับเช็คผู้เบิกเงินตามที่ได้รับอนุมัติและความประสงค์

ของผู้เบิกเงิน กรณีติดภารกิจ การจัดท าใบส าคัญขอเบิกเงินรายได้งบประมาณการ รวมทั้งส่งเบิก 

กองคลัง การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผนงาน และโครงการนอก

แผนปฏิบัติการของคณะ 

 

ลักษณะงานไปรษณียค์ณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร   

งานไปรษณีย์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีหน้าที่ให้บริการรับ-ส่งเอกสารทาง

ราชการให้กับหนว่ยงานตา่งๆ ภายในมหาวิทยาลัย และรับฝากส่งสิ่งของไปรษณียภัณฑ์ทุกประเภท เชน่ 

จดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน ไปรษณียภัณฑ์รับรอง สิ่งตีพมิพ์ พัสดุ ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ EMS 

ทั้งในและต่างประเทศ รวมถึงไปรษณีย์รับเข้าและตีคืน ซึ่งงานไปรษณีย์อยู่ในความรับผิดชอบของ 
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งานธุรการ และมีลูกจา้งช่ัวคราว(พนักงานเดินเอกสาร) เป็นผู้ช่วยในการด าเนินงาน อยู่ภายใต้การดูแล

ของหัวหน้างานบริหารทั่วไป ส านักงานคณะ  โดยแบ่งลักษณะงานได้ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติงาน 

 1.1 จัดท าแบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณยี์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  

  รับผิดชอบการจัดท าไปรษณีย์น าส่งสิ่งของโดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ มีการศึกษา 

วิเคราะห ์ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อให้การปฏิบัติงานมคีวามคล่องตัวต่อเนื่อง มุ่งผลสัมฤทธิ์ 

ของงานที่ถูกต้อง มีก าหนดระยะเวลาที่ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้   

  มีการน าระบบไปรษณีย์ของส่วนกองกลาง มาปรับใช้ภายในคณะและเสนอแนะ

ผู้พัฒนาระบบในส่วนที่สามารถปรับปรุงได้ เพื่อให้รองรับการท างานภายในคณะมากที่สุด ท าให้การ

ปฏิบัติงานมคีวามรวดเร็ว และถูกต้องแมน่ย ามากยิ่งขึน้  

 1.2 ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าสรุปค่าใช้จ่ายรายเดือน 

  รับผิดชอบตรวจสอบค่าใช้จ่ายกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด (สาขามหาวิทยาลัย

พะเยา) ประจ าทุกเดือน  และจัดท าสรุปค่าใช้จ่ายไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน เพื่อเสนอ

ผูบ้ริหารที่มีสว่นเกี่ยวข้องทราบ   

  มีการพัฒนางานโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศระบบปฏิบัติการไมโครซอฟต์ Excel 

มาใชใ้นการเก็บข้อมูลประจ าเดือน เพื่อวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย และสรุปให้ผู้บริหารและเสนอของบประจ าปี 

ในการของบประมาณในปีถัดไป 

2. ด้านการก ากับดูแล  

- ส่งเสริมก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราวประเภทราย

เดือน ในด้านงานบริการรับฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ และงานบริหารทั่วไป ในหน่วยงาน  

- พัฒนารูปแบบการท างาน จากเดิมที่ท างานด้วยการเขียนด้วยลายมือทุกอย่าง และการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ที่ใช้แรงคน (Manual) พัฒนารูปแบบมาเป็นการใช้เทคโนโลยีให้มากขึ้น เพื่อความ

รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน  

- การก ากับตรวจสอบ เอกสารต่างๆ ที่ต้องด าเนินการจัดส่งให้เป็นไปตามระเบียบที่บริษัท 

ไปรษณยี์ไทย จ ากัด ก าหนด และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งต้องมีความรู ้และทักษะ ในเรื่อง

นั้น ๆ เป็นอย่างด ี 

 - การตัดสินใจ มีการตัดสินใจในงานที่ก ากับดูแลด้านการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการ  

ที่ผู้ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับดูแล หรือบุคลากรภายในคณะ ไม่สามารถตัดสินใจได้ เช่น ประเภทการ

ฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการที่เหมาะสม ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการ

ปฏิบัติงาน และหาวิธีแก้ไขปัญหาเบือ้งตน้  
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3. ด้านการบรกิาร   

- ให้ค าแนะน า สนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ได้แก่ ถ่ายทอดให้ความรู้ในด้านการใช้ระบบต่างๆ ให้กับบุคลากร

ภายในคณะ เพื่อให้มคีวามรู ้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

- ให้ค าแนะน า แก่บุคลากรภายในคณะ เกี่ยวกับแนวปฏิบัติการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทาง

ราชการให้เป็นไปตามระเบียบและงบประมาณที่คณะก าหนด และตอบค าถามเกี่ยวกับไปรษณียภัณฑ์

รับเข้าแก่บุคลากรภายในคณะ ซึ่งเพิ่มประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ของงาน 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติของผู้เขียน 

1. ไปรษณยี์รับ-จ่ายจากบริษัท ไปรษณีย์ จ ากัด (ภายใน 1 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เอกสารฝากส่งระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (ภายใน 1 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรบั / คดัแยกประเภทจดหมาย / 

ลงทะเบียนรบัจดหมายประเภท พสัด ุ/  

EMS/ลงทะเบียน  

สง่ SMS แจง้เตือนในระบบ จดหมาย

ประเภท พสัด ุ/  EMS /ลงทะเบยีน 

สว่นจดหมายธรรมดาใสตู่จ้ดหมายแต่

ละคน  

ตรวจสอบและตดิตาม กรณีมีผูข้อ

ตรวจสอบและตดิตาม 

- หนงัสอืสง่ใหห้นว่ยงานตา่งๆ ภายใน

มหาวิทยาลยั กรณีเวยีนแจง้ (จดัท าใบ

เวียนแจง้) 

- หนงัสอืธรรมดา หรอืเอกสารตา่งๆ   

(ผูส้ง่เขียนในเลม่น าสง่) 

น าจ่ายใหห้นว่ยงาน วนัละ 2 รอบ คือ 

- รอบเชา้ เวลา 10.00 น. 

- รอบบา่ย  เวลา 14.00 น. 

ตรวจสอบและตดิตาม กรณี

เอกสารไมถ่งึตามก าหนดเวลา 
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3. ไปรษณยี์ส่งออกภายนอกมหาวิทยาลัย (ภายใน 1 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  สรุปค่าใช้จ่ายค่าไปรษณยี์ประเภทรายเดือน (1 เดือน) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง (การจ่าหนา้

ไปรษณียภณัฑท์กุประเภท) 

- ติดเลขบารโ์ค๊ด กรณี สง่แบบ EMS /

ลงทะเบียน  

- จดัท าใบน าสง่ไปรษณียภณัฑ์

ประเภทรายเดือน 

น าสง่ที่ท าการไปรษณีย ์ 

(สาขามหาวิทยาลยัพะเยา)  

วนัละ 1 รอบ คือ 

- รอบบา่ย  เวลา 14.00 น. 
 

- รอบบา่ย  เวลา 14.00 น. 
 
ตรวจสอบและตดิตาม กรณี ไปรษณีย์

ไมถ่ึงปลายทางหรอืสญูหาย 

- สรุปรายละเอียดคา่ใชจ้่ายไปรษณีย์

รายเดือน  

- สรุปยอดคา่ใชจ้่ายไปรษณียค์งเหลอื 

ประจ าปีงบประมาณ  
 

 

ตรวจสอบ จ านวนครัง้ / จ านวนเงิน / 

ยอดรวม  กบัท่ีท าการไปรษณีย ์ 

(สาขามหาวิทยาลยัพะเยา)  
 

- ขออนมุตัเิบิกคา่ไปรษณียร์ายเดือน 

กรณี วงเงินเกินท่ีคณะก าหนด 

- ขออนมุตัิคา่ไปรษณีย ์(เพิ่มเตมิ) 
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บทที่ 3 

องค์ประกอบของงาน 

การรับและฝากส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 

 

การรับและฝากส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน เป็นการรับฝากส่ง

ไปรษณีย์ภัณฑ์ทุกประเภท ระหว่างคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จัดส่งให้หน่วยงาน 

บริษัท ห้างรา้น และบุคคลต่างๆ ซึ่งจัดท าเอกสารเพื่อการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ทางราชการเป็นไปตาม

ระเบียบที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด เป็นผู้ก าหนด โดยคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้

ท าการเปิดบัญชีเงินเชื่อกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด และได้รับอนุญาตให้ช าระค่าฝากส่งเป็น 

รายเดือน ตามใบอนุญาต เลขที่ 151/2555 ศฝ.จังหวัดพะเยา  โดยใช้ตราประทับช าระค่าฝากส่งเป็น

รายเดือน และประทับตราบนไปรษณียภัณฑ์ทุกชิ้นเป็นส าคัญในการน าส่ง  ซึ่งมีใบน าส่งสิ่งของส่งทาง

ไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน เป็นเอกสารส าคัญที่แสดงรายละเอียดประเภทการฝากส่ง

และอัตราค่าบริการของประเภทฝากส่งนั้น  ๆ คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการ

ให้บริการฝากส่งหลักๆ อยู่ทั้งหมด 4 ประเภท โดยปฏิบัติตามระเบียบของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 

อย่างเคร่งครัด  ต่อมาได้มีการพัฒนางานจากการท างานในระบบ Manual มาสู่การท างานด้วย

คอมพิวเตอร์ด้วย ระบบ UP-POSTAL โดยกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้พัฒนาระบบ  ซึ่งคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญและปัญหา จึงได้ขอน าระบบ  

UP-POSTAL มาทดลองใ ช้ภายในคณะ ซึ่ งระบบ  UP-POSTAL สามารถค้นหาและตรวจสอบ

ไปรษณีย์ภัณฑ์ที่รับเข้าและส่งออกตามรูปแบบที่บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ก าหนด มีความสะดวก 

รวดเร็ว และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน อีกทั้งยังสามารถควบคุมค่าใช้จ่ายในการจัดส่งสิ่งของส่ง

ทางไปรษณีย์ และยังสามารถเก็บสถิตเิพื่อเป็นข้อมูลในการจัดสรรงบประมาณในปีถัดไปได้อีกด้วย  

การรับและฝากส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน มีรายละเอียด    

การด าเนินงานดังตอ่ไปนี ้

 1. การจัดส่งไปรษณีย์ภัณฑ์  

 2. การรับไปรษณีย์ภัณฑ์ 
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แผนผังกระบวนการการจัดส่งไปรษณียข์องบุคลากรภายในคณะ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงาน/บุคลากร 

จัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ 

ในระบบ UP - POSTAL  

งานธุรการ

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

ด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าใบไปรษณีย์น าสง่สิ่งของโดย

ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 

ด าเนนิการจัดส่งไปรษณีย์  

ณ ที่ท าการไปรษณีย์  

สาขามหาวิทยาลัยพะเยา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขัน้ตอนการจดัท าใบฝากสง่ 

- รายละเอยีดการจา่หนา้ซอง 

- พิจารณาประเภทการสง่ เช่น 

EMS / ลงทะเบียน 

- ติดบารโ์คด๊ (Bar Code) 

- ประทบัตราสง่ไปรษณียแ์บบราย

เดือน 

ขัน้ตอนการจดัท าใบไปรษณีย์

น าสง่ 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

เสร็จสิน้กระบวนการจัดส่ง 
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 หนว่ยงาน /บุคลากร ภายในคณะ ซึ่ง

ประกอบไปด้วย สาขาวิชา หนว่ยงาน

ย่อย งานต่างๆ ภายในคณะ ที่มี

ความประสงค์จะฝากส่งไปรษณีย์ 

โดยต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติของ

งาน 

 

- ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ 

 

 ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์  เป็น

เอกสารแสดงความจ านงในการฝาก

ส่งไปรษณียภัณฑ์ ประเภทต่างๆ  

และเป็นหลักฐานในการฝากส่ง 

 

- ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจสอบรายละเอียดการจา่หน้า

ซองให้ถูกต้อง 

- พิจารณาตรวจสอบประเภทการส่ง

ให้เหมาะสม เพื่อควบคุมให้เป็นไป

ตามงบประมาณที่คณะก าหนด  

กรณีมขี้อแก้ไข  ประสานหน่วยงาน/

บุคคล ที่ฝากส่ง เพื่อด าเนินการแก้ไข 

 

- ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ 

 

 - ติดบาร์โค้ดประเภทบริการฝากส่ง

ให้ถูกต้องตรงตามประเภทบริการ 

- ตรวจสอบตราประทับ ใบอนุญาต 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ถ้าไม่ม ี 

ให้ประทับตรายางใบอนุญาตช าระค่า

ฝากส่งเป็นรายเดือนใหเ้รียบร้อย 

 

- ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ 

- ไปรษณียภัณฑ์ 

- บาร์โค้ดประเภทบริการฝาก

ส่ง 

- ตราประทับ ใบอนุญาต 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 

 

 

งานธุรการ

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดท าใบฝากส่งของทาง

ไปรษณีย ์

ในระบบ UP - POSTAL  

หนว่ยงาน/บุคลากร 

ด าเนนิการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - จัดท าใบน าส่งสิ่งของส่งทาง

ไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นราย

เดือน  

ซึ่งเป็นเอกสารส าคัญที่ระบุประเภท

บริการฝากส่งของไปรษณียภัณฑ์  

ซึ่งประกอบด้วยประเภทบริการฝาก

ส่งทั้งหมด รวมทั้งอัตราค่าฝากส่ง

ของแต่ละประเภทบริการ 

- จัดท าใบไปรษณีย์น าส่ง

สิ่งของโดยช าระค่าบริการเป็น

เงินเช่ือ 

 

 การจัดสง่พนักงานเดินเอกสาร     

จะด าเนินการจัดส่ง ณ ที่ท าการ

ไปรษณีย์ สาขามหาวิทยาลัยพะเยา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

โดยใบไปรษณีย์น าสง่สิ่งของโดย

ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ ต้องท า

ส าเนา 1 แผน่  

 

 

- ใบไปรษณีย์น าสง่สิ่งของโดย

ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 

- ไปรษณียภัณฑ์ 

 

 

 พนักงานเดินเอกสารน าส าเนาใบ

ไปรษณีย์น าสง่สิ่งของโดยช าระ

ค่าบริการเป็นเงินเชื่อ ที่มี

รายละเอียดค่าฝากส่ง และ

ประทับตราไปรษณีย์เรียบร้อย สง่คนื

ธุรการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

- ส าเนาใบไปรษณีย์น าสง่

สิ่งของโดยช าระค่าบริการเป็น

เงินเช่ือ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าใบไปรษณีย์น าส่ง

สิ่งของโดยช าระค่าบริการ

เป็นเงินเชื่อ 

ด าเนนิการจัดสง่ไปรษณีย์  

ณ ที่ท าการไปรษณีย์  

สาขามหาวิทยาลัยพะเยา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

เสร็จสิน้กระบวนการ

จัดส่ง 
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แผนผังกระบวนการการรับจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนกังานเดินเอกสาร/

จนท.ธุรการ 

- รบัจากบรษัิท ไปรษณีย ์จ ากดั สาขา

มหาวิทยาลยัพะเยา 

กรณี  จ่าหนา้ไปรษณียภ์ณัฑ ์ระบช่ืุอ

บคุลากรภายในคณะชดัเจน 

 

 

- รบัจากกองกลาง งานไปรษณีย ์

กรณี 1. ผูส้ง่ไมร่ะบนุ าจ่ายคณะ 

        2. เป็นช่ือของบคุคลในครอบครวั

ไมใ่ช่บคุลากรในมหาวิทยาลยั 

 

 

พนกังานเดินเอกสาร/จนท.

ธุรการ ด าเนินการคดัแยก

ประเภทจดหมาย 

ไปรษณียด์ว่น

พิเศษ EMS 

 

ไปรษณีย์

ลงทะเบียน 
พสัด ุ จดหมายธรรมดา 

ยิงบารโ์คด๊ น าเขา้

ระบบ UP POSTAL 

 

ใสตู่ล้อ๊คเกอรจ์ดหมาย

ของแตล่ะบคุคล 

 

แจง้เจา้ของไปรษณียภ์ณัฑท์ราบ  

ทาง SMS / Facebook  
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 พนักงานเดินเอกสาร/เจ้าหน้าที่

ธุรการ คือ เจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงานในการรับ-ส่ง

ไปรษณียภัณฑ์ ของคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

 

 

กรณีที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

การรับไปรษณียภัณฑ์ สามารถ

แยกเป็น 2 กรณี คอื  

1. รับจากบริษัท ไปรษณีย์ไทย 

จ ากัด สาขามหาวิทยาลัยพะเยา 

กรณ ีผูส้่งจ่าหน้าไปรษณีย์ภัณฑ ์ 

ระบุชื่อบุคลากรภายในคณะ

ชัดเจนถูกต้อง 

 

 

กรณีที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. รับจาก งานไปรษณีย์ 

กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

กรณ ี1. ผูส้่งไม่ระบุน าจ่ายคณะ 

คือ ระบุชื่อ และมหาวิทยาลัย

เท่านั้น ไม่ได้ระบุสาขา หรอืคณะ 

 

        2. ผูส้่งระบุเป็นชื่อของ

บุคคลในครอบครัวไม่ใช่บุคลากร

ในมหาวิทยาลัย เชน่ พ่อ แม่ 

หรอืภรรยา  

คือ ระบุเป็นคนในครอบครัว ซึ่ง

นามสกุลเดียวกัน ซึ่งไม่ได้ใส่ที่อยู่

เป็นสาขา หรอืคณะ 

 

- ใบเซ็นรับไปรณีย์ภัณฑ์

ของงานไปรษณีย์ กองกลาง 

พนกังานเดินเอกสาร/

จนท.ธุรการ 

- รบัจากบรษัิท ไปรษณีย ์จ ากดั 

สาขามหาวิทยาลยัพะเยา 

กรณี ผูส้ง่จ่าหนา้ไปรษณียภ์ณัฑ ์ 

ระบช่ืุอบคุลากรภายในคณะชดัเจน 

 

 

- รบัจากกองกลาง งานไปรษณีย ์

กรณี 1. ผูส้ง่ไมร่ะบนุ าจ่ายคณะ  

        2. เป็นช่ือของบคุคลในครอบครวั 

ไมใ่ช่บคุลากรในมหาวิทยาลยั 
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ขั้นตอน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

 

- ด าเนินการคัดแยกประเภท

ไปรษณียภัณฑ์ เชน่ 

- จดหมาย EMS 

- จดหมายลงทะเบียน  

- พัสดุ 

- จดหมายธรรมดา เป็นต้น 

 

 

 คือ บริการจัดส่งเอกสาร/สิ่งของ

ด่วนภายในประเทศ สามารถ

ฝากส่งได้สูงถึง 20 กิโลกรัมตอ่

ชิน้ด้วยระบบการจัดส่งพิเศษที่

ครอบคลุมพืน้ที่ทั่วประเทศ ท า

ให้สามารถส่งของได้ทันตาม

ก าหนดเวลา ถึงมอืผูร้ับ พร้อม

ทั้งมีระบบการตดิตามและ

ตรวจสอบสิ่งของได้ตลอด 24 

ชม. ด้วยระบบ Track & Trace 

ผา่นมอืถือ smart phone ด้วย

แอปพลิเคชัน Track & Trace 

และเว็บไซต์ 

www.thailandpost.co.th 

 

 

 

คือ การบริการอีกทางเลือก

ส าหรับการส่งเอกสารส าคัญ

เพื่อให้ได้การรับรองตาม

กฏหมาย หรอืการส่งสินค้าใน

ธุรกิจ e-Commerce สามารถ

ตรวจสอบสถานะสิ่งของได้

เฉพาะในขั้นตอนการรับฝาก การ

เตรียมการน าจ่าย และการน า

จา่ยทางเว็บไซต์ คิดค่าบริการ

ตามน้ าหนักในอัตราของบริการ

 

พนกังานเดินเอกสาร/จนท.

ธุรการ ด าเนินการคดัแยก

ประเภทจดหมาย 

ไปรษณียล์งทะเบยีน 

ไปรษณียด์ว่นพิเศษ 
EMS 
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ไปรษณีย์ธรรมดา บวกค่า

ปฏิบัติการพิเศษ 13 บาท  ชดใช้

กรณีสิ่งของเสียหายหรือสูญหาย

ตามมูลค่าตลาดแตไ่ม่เกิน 300 

บาท 

 

 พัสดุไปรษณีย์  หมายถึง หีบหอ่

บรรจุสิ่งของที่ส่งทางไปรษณีย์ มี

ขนาดใหญ่และมีน ้าหนักมากกว่า

ไปรษณียภัณฑ์อื่น ๆ หุม้หอ่แนน่

หนามั่นคง เหมาะแก่สภาพของ

สิ่งของและระยะทางที่จะส่งไป 

โดยมีน้ าหนักไม่เกิน 20 กิโลกรัม 

 

 จดหมายธรรมดา คือ

ไปรษณียภัณฑ์ที่มลีักษณะเป็น

ข่าวสารส่วนตัวไม่ว่าจะเข้าหอ่

ซองเปิดผนึกหรอืไม่ปิดผนึก หรอื

มิได้เข้าหอ่ซองเลยก็ตาม 

นอกจากนั้นยังหมายถึงสิ่งของ

ทุกชนิดที่ไม่เข้าอยู่ในหลักเกณฑ์

ของ 

สิ่งของสง่ทางไปรษณีย์ประเภท

หรอืชนิดอื่นที่มคี่าไปรษณียากร  

ต่ ากว่าและสิ่งของทุกชนิดที่ผู้

ฝากส่งประสงค์จะส่งตาม

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและอัตราค่า

ไปรษณียากรของจดหมายเพื่อให้

พนักงานไปรษณีย์ปฏิบัติการต่อ

สิ่งนั้นเสมอืนจดหมาย  

โดยมีน้ าหนักตั้งแต่ 1-2,000 

กรัม (2 กิโลกรัม)  

 
จดหมายธรรมดา 

พสัด ุ
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 เจ้าหน้าที่ธุรการ ด าเนินการ

สแกนบาร์โค๊ด น าเข้าระบบ UP 

POSTAL 

 

-ไปรษณีย์ภัณฑท์ี่รับมาของ

บุคลากรภายในคณะ 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ ด าเนินการส่ง 

ทาง SMS / ส่งข้อความทาง 

Facebook หรอืโทรศัพท์แจ้ง 

บุคลากรใหม้ารับไปรษณียภัณฑ์ 

ประเภท 

- จดหมาย EMS 

- จดหมายลงทะเบียน  

- พัสดุ 

 

-ไปรษณีย์ภัณฑท์ี่รับมาของ

บุคลากรภายในคณะ 

-ใบไปรษณีย์น าจ่าย คณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร (ส าหรับให้

บุคลากรเซ็นรับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยิงบารโ์คด๊ น าเขา้

ระบบ UP POSTAL 

 

แจง้เจา้ของไปรษณียภ์ณัฑท์ราบ  

ทาง SMS / Facebook  
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บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณียแ์ละ 

การจัดท าใบไปรษณียน์ าส่งสิ่งของโดยช าระค่าบริการเป็นเงนิเชื่อ 

ผ่านระบบ UP – POSTAL  

 

ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ เป็นเอกสารแสดงความจ านงในการฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ ประเภท

ต่างๆ ทั้งไปรษณียภัณฑ์ในประเทศ และต่างประเทศ ของบุคลากรภายในคณะเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร ผ่านระบบ UP - POSTAL  เพื่อเป็นหลักฐานในการฝากส่งระหว่างบุคลากรกับ

เจ้าหน้าที่ธุรการที่ท าการส่ง เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการรับไปรษณีย์ภัณฑ์จะด าเนินการจัดท า ใบไปรษณีย์

น าส่งสิ่งของโดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ  จัดท าขึ้นโดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นเอกสาร

หลักฐานส าคัญทางการเงินที่น าไปเบิกหรือค่าไปรษณีย์ประเภทรายเดือน ของคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งได้ท าการเปิดบัญชีเงินเชื่อกับบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด โดยมีขั้นตอน

ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการจัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ในระบบ UP - POSTAL  

    (บุคลากรภายในคณะเป็นผู้จัดท า) 

2. ขั้นตอนการจัดท าใบน าส่งสิ่งของสง่ทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน   

    (งานไปรษณีย์/ธุรการ เป็นผู้จัดท า) 

 3. ขั้นตอนการแจ้งเตือนใหเ้จ้าของไปรษณีย์ภัณฑท์ราบ ผา่นระบบ UP - POSTAL 
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   แผนผังกระบวนการการจัดส่งไปรษณียข์องบุคลากรภายในคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงาน/บุคลากร 

จัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ 

ในระบบ UP - POSTAL  

งานธุรการ

ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

ด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าใบไปรษณีย์น าสง่สิ่งของโดย

ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 

ด าเนนิการจัดส่งไปรษณีย์  

ณ ที่ท าการไปรษณีย์  

สาขามหาวิทยาลัยพะเยา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนการจัดท าใบฝากส่งของ

ทาง ไปรษณีย์ ใ นระบบ UP - 

POSTAL  
 

- รายละเอยีดการจ่าหนา้ซอง 

- พจิารณาประเภทการสง่ เช่น 

EMS / ลงทะเบียน 

- ตดิบารโ์ค๊ด (Bar Code) 

- ประทับตราส่งไปรษณีย์แบบ

รายเดอืน 

ขั้นตอนการจัดท าใบน าส่งสิ่งของ

ส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝาก

ส่งเป็นรายเดอืน   

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

เสร็จสิน้ 
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1.  ขัน้ตอนการจดัท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ในระบบ UP - POSTAL  

    (บุคลากรภายในคณะเป็นผู้จัดท า) 

 

 การจัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ในระบบ UP-POSTAL บุคลากรภายในคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร เข้าระบบ UP POSTAL เพื่อท าการจัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ให้กับ

งานธุรการด าเนินการจัดส่งให้กับไปรษณีย์มหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

การเข้าสู่ระบบ 

1. เปิดเข้าใช้งานระบบ UP POSTAL จาก URL:http://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/ 

ลงช่ือเข้าใช้งานระบบ โดยใส่ Username และ Password ที่มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดให้ 

เสร็จแล้วคลิก  

 

 

 

 

 

 

http://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/
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การจัดท าใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ บุคลากรสามารถเข้าได้ 2 วธิี คือ  

1. คลิก เมนูรายการ  แล้วเลือก จัดท าใบน าส่ง หรอื 

2. คลิกที่      

 

 

 

3. กดปุ่ม New  เพื่อเพิ่มรายการส่ง 

 

 

1

1

1

1 2

1

1

1 

3 
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4. กรอกวันที่สง่ 

5. กรอกรายละเอียดการส่งไปรษณีย์ เชน่ นสิิตฝกึงาน / แบบประเมินต่างๆ  

6. กดปุ่ม Update 

 

 

เมื่อด าเนินการกรอกวันที่ และรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 

7. คลิก  เพื่อด าเนนิการกรอกรายละเอียดการส่ง 

 

4 

5 

6 

7 
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8. กด New  กรอกชื่อผูร้ับ /จังหวัดที่จัดส่ง /และระบุประเภทของจดหมาย เช่น EMS, ลงทะเบียน, 

ธรรมดาและอื่นๆ  กรณีมีการส่งจดหมายมากกว่า 1 ฉบับ ให้กด New อีกครั้ง และกรอกข้อมูล 

ไปเรื่อยๆ จนครบจ านวนจดหมายที่ท าการส่ง 

9. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วคลิก Update เพื่อท าการบันทึกรายการ 

 

 

 

10. คลิกปุ่มออก  

 

8 

9 

10 



 
40 

 

11. คลิกที่รูปเครื่องพิมพ์                 เพื่อจดัพมิพใ์บฝากส่งของทางไปรษณยี ์

 

 

 

จะปรากฏใบน าฝากส่งของทางไปรษณีย์ ดังภาพ 

 

 

 

11 



 
41 

 

12. พิมพ์ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ จ านวน 1 ฉบับ และลงลายมือชื่อผู้ฝากส่ง (เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ

ในการฝากส่ง) และจัดส่งให้งานธุรการ (เจ้าหน้าที่รับฝาก) 

 

 

 

 

12

11

1 
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ตัวอย่าง  ใบฝากส่งของทางไปรษณีย์ ที่ด าเนินการเรยีบร้อยแลว้ 
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การตรวจสอบการส่ง 

กรณีผูฝ้ากส่ง (เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบในการฝากส่ง) ท าการฝากส่งประเภท EMS และ

ลงทะเบียน เจา้หน้าที่รับฝาก จะออกเลขบาร์โค๊ด 13 หลัก  และเปลี่ยนสถานะเป็นเจา้หน้าที่น าส่ง

ไปรษณีย์ไทย  
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ผูฝ้ากส่งสามารถตรวจสอบการส่งได้ โดยคลิกที่                           เพื่อสามารถดูรหัสบาร์โค๊ด 13 

หลัก เพื่อติดตามเอกสารหรอืแจง้กับผู้รับปลายทางในการตดิตามจดหมาย 

 

 

เสร็จสิ้นกระบวนการจัดส่งไปรษณยี์ 
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2. ขั้นตอนการจัดท าใบน าส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน   

    (งานไปรษณีย์/ธรุการ เปน็ผู้จัดท า) 

 

 การจัดท าใบน าส่งสิ่งของสง่ทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  ผูจ้ัดท าคือ

เจ้าหน้าที่ธุรการ หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดท า ก่อนน าส่งใหก้ับไปรษณีย์มหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อด าเนนิการคิดค่าใช้จา่ย และการน าส่งปลายทางตอ่ไป โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

การเข้าสู่ระบบ 

1. เปิดเข้าใช้งานระบบ UP POSTAL จาก URL:http://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/ 

ลงช่ือเข้าใช้งานระบบ โดยใส่ Username และ Password ที่มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดให้เสร็จแลว้คลิก  

 

 

 

 

 

 

1 

http://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/
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2.  เลือกเมนูผู้ดูแล  

 

 

3. เลือกเมนูส่งไปรษณีย์ barcode 

 

 

3 

2 
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4. เลือกวันที่ (ตามใบฝากส่งของทางไปรษณีย์)  

5. กรอกหมายเลข barcode  และคลิก ค้นหา 

 

 

 

 

4 

5 

4 

5 
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เมื่อท าการคลิกค้นหาแล้ว จะปรากฏชื่อของผู้ที่จ่าหน้าซองฝากส่ง  เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบ 

ความถูกต้อง ดังนี้ 

1. ช่ือผูร้ับบนหน้าซองจดหมายกับชื่อในระบบตรงกันหรอืไม่ 

2. จังหวัดปลายทางถูกต้องตรงกันหรอืไม่ 

3. ประเภทการส่ง  เช่น EMS หรอืลงทะเบียน   

กรณีที่เป็นการส่งประเภท EMS หรอืลงทะเบียน  เจา้หน้าที่ธุรการหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจะ

ด าเนนิการติด Barcode รหัส 13 หลัก ที่ซองจดหมาย หรอืไปรษรีย์ภัณฑ์ที่จะจัดส่ง 

6. กรอก Barcode รหัส 13 หลัก 

7. กด Save Changes 

8. คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

7 

6

8 
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9.  คลิกยืนยัน  

 

 

10.  คลิกเมนู  แก้ไข/ออกรายการไปรษณีย์ส่ง  

11.  คลิก  ออกรายการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

9 

10 

11 
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12. พมิพ์ ใบน าส่งไปรษณีย์ จ านวน 2 แผ่น  

- แผน่ที่ 1 ให้ไปรษณีย์มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นผู้เก็บ เพื่อใชเ้ป็นหลักฐานในการเรียกเก็บเงิน

รายเดือน 

- แผน่ที่ 2 ให้คณะ (งานธุรการ) เป็นผู้เก็บ เพื่อใชเ้ป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายต่อไป 
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แผนผังกระบวนการการรับจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนกังานเดินเอกสาร/

จนท.ธุรการ 

- รบัจากบรษัิท ไปรษณีย ์จ ากดั สาขา

มหาวิทยาลยัพะเยา 

(กรณี...บคุลากรระบนุ าจ่ายคณะ

ชดัเจน) 
 

 

- รบัจากกองกลาง งานไปรษณีย ์

กรณี 1. บคุลากรไมร่ะบนุ าจ่ายคณะ 

        2. เป็นช่ือของบคุคลในครอบครวั

ไมใ่ช่บคุลากรในมหาวิทยาลยั 

 

 

พนกังานเดินเอกสาร/จนท.

ธุรการ ด าเนินการคดัแยก

ประเภทจดหมาย 

จดหมาย EMS จดหมายลงทะเบียน พสัด ุ จดหมายธรรมดา 

ยิงบารโ์คด๊ น าเขา้

ระบบ UP POSTAL 

 

ใสตู่ล้อ๊คเกอรจ์ดหมาย

ของแตล่ะบคุคล 

 

สง่ SMS แจง้เจา้ของ

ไปรษณียภ์ณัฑท์ราบ 
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3. ขั้นตอนการแจ้งเตือนให้เจ้าของไปรษณีย์ภัณฑ์ทราบ ผ่านระบบ UP - POSTAL  

 การแจ้งเตอืนให้เจ้าของมารับไปรษณีย์ภัณฑ ์เจา้หนา้ที่ธุรการจะด าเนินการแจ้งผู้รับ ผา่น

ระบบ UP-POSTAL  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

 1. คลิก                      

 

 
 

2. คลิกที่      

 

1 

2 
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3. กรอกข้อมูล  – ประเภท ของไปรษณีย์ภัณฑ์ 

  - ชื่อผูร้ับ (บุคลากรภายในคณะ ICT) 

  - รหัสบาร์โค๊ด ( รหัส 13 หลัก)      

4. คลิกที่   

 
 

 

5.  คลิกที่  

6. เลือกวันที่ (ณ วันปัจจุบันที่ท ารายการ) /เลือกหน่วยงาน  

7. คลิกที่   

8. คลิก พมิพ์  

 

 

3 

4 

5 6 

7 

8 
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ตัวอย่าง ไปรษณยี์รับ   

(เจ้าหนา้ที่ธุรการ จะท าการพิมพ์ จ านวน 1 แผ่น ส าหรับให้บุคลากรภายในคณะเซ็นรับไปรษณีย์ภัณฑ)์ 

 

6 
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เจ้าหน้าที่ธุรการ จะด าเนินการแจ้งเตือนผ่านทาง SMS  โดยด าเนินการดังน้ี 

 

9. คลิกที่  

 

 
 

10. คลิก  

 

 

9 

10

1
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11. คลิก  

 

 
 

ส้ินสดุกระบวนการรบัไปรษณียจ์ดหมาย-พสัด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11

0 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ผู้จัดท าคูม่ือไดว้ิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงานและรวบรวมปัญหาและ

แนวทางแก้ไข ดังนี้ 

ปัญหาด้านกายภาพ 

ปัญหา : บุคลากรส่วนมาก ไม่คุ้นเคยกับการใชร้ะบบ จึงเกิดขอ้ผดิพลาด แตเ่ป็นส่วนนอ้ย 

แนวทางแก้ไข : ปัญหานี้เป็นปัญหาด้านผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งถือว่าเป็นเรื่องที่ธรรมดา เนื่องจาก

บุคลากรส่วนใหญ่เป็นบุคลากรที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการเรียนการสอน และปฏิบัติงานอยู่แล้ว

สามารถเรียนรูร้ะบบได้อย่างรวดเร็ว โดยจัดท าคู่มอืการใชง้าน และให้ค าแนะน าจนเข้าใจ 

 

ปัญหาด้านเทคนิค 

ปัญหา : การ Error ของระบบ เช่น พิมพ์ใบน าส่งไม่ได้ / กรอกเลข 13 หลักไม่ได้ /ระบบไม่ส่ง 

SMS ไปแจ้งเตือนผู้รับไปรษณียภัณฑ์ 

แนวทางแก้ไข : ทางคณะไม่สามารถด าเนินการแก้ไขได้ เนื่องจากเป็นระบบของกองกลาง 

สามารถท าได้แค่เพียงแจ้งเจ้าของระบบเพื่อปรับปรุงหรือแก้ไข  และหากเกิดปัญหาและทางเจ้าของ

ระบบไม่สามารถแก้ไขได้ทัน งานธุรการได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาเป็นใหก้ับบุคลากรเป็นรายๆ ไป 
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