
คู่มือการให้บริการ ส่งออกไปรษณียภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
งานที่รับผิดชอบ งานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติการ 
ขอบเขตการให้บริการ : ส่งไปรษณียภัณฑ์ ของ มทส ออกภายนอก 
สถานที่ให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
 
งานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
 
 

08.30 น. – 16.30 น. (ทุกวันทำการ) 

รายละเอียดการให้บริการ 
 
จัดส่งไปรษณียภัณฑ์ ของหน่วยงานต่างๆ ของ มทส ออกภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1. รับไปรษณียภัณฑ์ส่งออกจากทุกหน่วยงานของ 

มทส 
2. บันทึกรายการไปรษณียภัณฑ์ประเภท ด่วน

พิเศษ(EMS) ลงทะเบียน(R) พัสดุ(P) ลงใน
แบบฟอร์ม “ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดย
ชำระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ  

3. ติดหมายเลขบาร์โค้ดไปรษณียภัณฑ์ลงบนซอง
ไปรษณียภัณฑแ์ละชั่งน้ำหนัก 

4. นำส่งไปรษณียภัณฑ์ส่งออก ทั้งหมดที่
ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ที่เคาน์เตอร์ไปรษณีย์ 
มทส  ณ  อาคารเทคโนธานี  ภายในเวลา  
14.00 น.-14.30 น. 

5. สรุปค่าใช้จ่ายไปรษณียภัณฑ์ประจำเดือนโดย
แยกออกเป็นหน่วยงาน 

    6.รับใบแจ้งหนี้ ฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์เป็นเงิน
เชื่อ  จากบริษัทไปรษณีย์ไทย  จำกัด  บันทึกข้อความ  
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าไปรษณีย์ประจำเดือน เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลเพื่อโปรดลงนามเห็นชอบ
นำส่งเอกสารการเบิกจ่ายค่าไปรษณียภัณฑ์ประจำเดือน 
ที่ส่วนการเงินและบัญชี 
 
 

นาย วิระชน  ศรีราง 
นายพีรพัฒน์  นาคใหม่ 



ระยะเวลาดำเนินการ 
ประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารที่ต้องใช้ 
 

1. ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือน  

2. ใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยชำระค่าบริการ
เป็นเงินเชื่อ 

 

 
1. ความต้องการส่งออกทุกหน่วยงานของ มทส  
2. เอกสารจากบ. ไปรษณีย์ไทย จก. ให้ผู้ส่งกรอก

ข้อมูล 

 



ค่าธรรมเนียม 
อัตราค่าบริการ ของ บ.ไปรษณีย์ไทย จก. (ตามน้ำหนัก และประเภทของไปรษณียภัณฑ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 

ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน 
งานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
111 ถ.มหาวิทยาลัย ต.สุรนารี 
อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000 
โทรศัพท์ 0-4422-4034 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ระเบียบ/ข้อบังคับ/ประกาศ/คำสั่ง) 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
2. อัตราค่าบริการ ของ บ.ไปรษณีย์ไทย จก. 
 

 

 


