
แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการรับส่ิงของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย ์มทร.ล้านนา เชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

รับจดหมาย/พัสดุ 

 

คัด แยก จดหมาย/พัสดุ 

 

แจ้งผู้รับ/แจกจ่าย 

จบ 

ตรวจสอบความ 
เรียบร้อย 

 

- รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ จากพนักงาน 
  ไปรษณีย ์ 20 นาท ี
 

 

- ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ว่ามีความ 
  ถูกต้อง ช ารุด เสียหาย  หรือไม่  10 นาท ี
 
 

 

- - คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  โดย แยกสิ่งของ  
-   จดหมาย พัสดุ ที่ระบุแบบลงทะเบียน แบบด่วน  
-   พิเศษ (EMS)  และ คัด/แยก สิ่งของ จดหมาย  
-   พัสดุ แบบธรรมดา  30 นาท ี

 
 

 

- แจ้งผู้รับโดยวิธีการแจ้งผ่านระบบโทรศัพท์  
  (Line) หรือโทรแจ้งผู้รับโดยตรง   
- แจกจ่ายสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับผู้รับ 
  โดยผู้รับลงนามรับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ Ems 
 และลงทะเบียน ในแบบใบน าส่งสิ่ งของทาง 
ไปรษณีย ์ 15 นาท ี
 
 



แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานการส่ง สิ่งของ จดหมาย พัสดุ ทางไปรษณีย์ มทร.ล้านนา เชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

รับจดหมาย/พัสดุ  

 

เขียนบันทึกรายละเอียดการส่ง 

 

จัดส่งให้พนักงานไปรษณีย์ 

จบ 

 

 

- เจ้าหน้าที่รับ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ  
  จากผู้ฝากส่ง  2 นาที 
 
 
 

- ตรวจสอบ สิ่งของ จดหมาย พัสดุ นั้น ๆ ว่ามีการ  
  บรรจุ การปิดผนึก การจ่าหน้าซอง เรียบร้อย  
  และครบถ้วนหรือไม่  2 นาท ี
 
 
 

 

- - เขียนบันทึกรายละเอียดผู้รับสิ่งของ จดหมาย พัสดุ   
- โดยระบุให้ชัดเจน ตามจ่าหน้าซอง ถึงผู้รับ  

ในใบน าส่งส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (แบบฟอร์ม A37-9) 
 2 นาที 

 

- จัดส่งสิ่งของ จดหมาย พัสดุ ให้กับพนักงาน 
  ไปรษณีย์  1 วัน 
 
 

 

ผู้ฝากส่งบันทึกประวัติ 

การส่งจดหมาย/พัสดุ  

 

- ผู้ฝากส่งบันทึกประวัติการส่งในสมุดรับจดหมาย 
5 นาที 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 


