
เรื่อง การส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุภัณฑ์ของทางราชการ 

ชื่อ - สกุล    นายณรงค์ฤทธ์ิ   พันธุมิตร 

ชื่อหน่วยงาน    งานสารบรรณและการเจ้าหน้าที่    กลุ่มอำนวยการ  สำนักส่งเสริมสุขภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. นำเอกสารทีจ่ะส่งไปรษณีย์ ลงข้อมลูใน Excel การจัดส่งหนังสือ พัสดุภัณฑ์ และสิ่งพมิพ์ต่าง ๆ  
 2. ปั้มตราสำนักส่งเสริมสุขภาพ ที่มมุซ้ายท้ายครุฑ และปั้มตราเลขที่ฝากจ่ายไปรษณีย์มุมบนขวา 
 3. ทำการจัดส่งไปรษณีย์ ในเวลา 14.00 น. ของทุกวันจันทร์ - ศุกร์  
 4. ทำการรวบรวมข้อมลูค่าใช้จ่ายนำสง่ไปรษณีย์แต่ละเดือน ให้ตรงกบัใบแจง้หนี้ของไปรษณีย์ไทย  
 5. รวบรวมสำเนานำส่ง ให้ทางกองคลังสั่งจ่าย 

ความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1. ต้องมีความละเอียดในการรวบรวมข้อมลู เพื่อให้ข้อมลูตรงกบัใบนำส่งทีจ่ะส่งใหก้องคลัง 
 2. ต้องตรวจสอบรายละเอียดการจ่าหน้าซองให้ถูกตอ้ง เพือ่ลดระยะเวลา และค่าใช้จ่าย 

ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
 1. ส่วนใหญจ่ะเขียนจ่าหน้าซอง เลขไปรษณีย์ ไม่ตรงกับทีอ่ยู่/จังหวัด ทีจ่ะส่ง ทำใหเ้อกสารมกีารตี
กลับ และทำใหเ้สียค่าใช้จ่ายตรงส่วนน้ีไป เพราะส่วนใหญ่จะจัดสง่แบบ Ems ซึ่งมีราคาสงูกว่าแบบธรรมดา 
 2. อยากให้เลือกความสำคัญของเอกสารที่จะนำส่ง ถ้าเป็นเอกสารธรรมดา ควรจัดสง่แบบธรรมดา 
แต่ถ้ามีความสำคัญมาก และรีบส่งด่วนน้ัน จึงจะจัดสง่แบบ ems เพือ่เป้นการประหยัดค่าใช้จ่ายทีท่างสำนัก
ส่งเสริมสุขภาพ จะต้องเสียในแต่ละเดือน 
 


