
หน่วยงาน: งานธุรการ ส านักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขั้นตอนการขอฝากส่งเอกสารและพัสดุทางไปรษณยี์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอใบขออนุญาตฝากส่งเอกสาร และพัสดุทางไปรษณีย์ 

ให้ผู้รับผิดชอบพจิารณา 

ผู้รับผิดชอบ พิจารณางบประมาณ และความเร่งดว่น 

ของเอกสาร และพัสดุ (ลงทะเบียน, EMS) 

ผู้รับผิดชอบรวบรวมใบขออนุญาตฝากส่งเอกสาร และพัสดุทางไปรษณีย์ 

เสนอผู้อ านวยการ หรอื รักษาการแทนฯ พิจารณาอนุมัต ิ

จัดส่งเอกสาร และพัสด ุณ ท่ีท าการไปรษณีย์ 

สาขามหาวิทยาลัยพะเยา  

ไมม่งีบประมาณ 

มงีบประมาณ 

ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบกรอกใบน าส่งไปรษณีย์ 

ผู้ประสงค์ขอฝากส่งเอกสาร 

และพัสดุทางไปรษณีย์ 

 

ผู้รับผิดชอบเก็บใบเสร็จ เพื่อเบิกค่าใชจ้า่ย 

ในการฝากส่งไปรษณีย์ประจ าเดอืน 

 



วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางในการฝากส่งเอกสาร และพัสดุทางไปรษณีย์ของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

การฝากส่งเอกสาร และพัสดุทางไปรษณีย์ มขีั้นตอนการด าเนินงานทั้งสิ้น 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ประสงค์ขอฝากส่งเอกสาร และพัสดุทางไปรษณีย์ เขียนใบขอฝากส่งเอกสาร และพัสดุทาง

ไปรษณีย์ 

ขั้นตอนที่  2  ผู้ประสงค์ขอฝากส่ ง เสนอใบขออนุญาตฝากส่ ง เอกสาร และพัสดุทางไปรษณีย์   

ต่อผู้รับผิดชอบ พจิารณาก่อนส่งอยา่งน้อย 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบพจิารณาความเร่งดว่นของการสง่เอกสาร และพัสดุ (ลงทะเบียน, EMS) 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้รับผิดชอบรวบรวมใบขออนุญาตฝากส่งเอกสาร และพัสดุไปรษณีย์เสนอผู้อ านวยการ หรือ 

รักษาการแทนฯ พิจารณาอนุมัติ  

ขั้นตอนที่ 5 ผู้รับผิดชอบกรอกใบน าส่งไปรษณีย์ 

ขั้นตอนที่ 6 จัดส่งเอกสาร และพัสดุ ณ ท่ีท าไปรษณีย์ สาขามหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนที่ 7 ผู้รับผิดชอบเก็บรวบรวมใบเสร็จ เพื่อเบิกค่าใชจ้่ายในการฝากส่งไปรษณีย์ประจ าเดือน  
 


