
 
 
 

คู่มือการน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์
โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 

  

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 



 
 
 
 
 
 

การส่งไปรษณีย์แบบ 
 

ลงทะเบียน (R) , ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS) , 
พัสดุ (P) , ธรรมดา (O) 

 
 

 



ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงนิเช่ือ 
                                                                                        วัน / เดือน ปี /..........(1).......... 
                     ชื่อหน่วยงำน..............(2)................ มหำวิทยำลยัรำชภัฏนครปฐม 
                                                                                              ใบอนุญำตเลขที่ 10/2524 

ได้ฝำกส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อดังรำยกำรต่อไปนี้    

ล ำดับ                 ชื่อผู้รับ  ปลำยทำง         เลขที่ประเภทบริกำร 13 หลัก ค่ำบริกำร หมำยเหตุ 
  1 (3) (4) (5)   
  2      
  3      
  4      
  5      
  6      
  7      
  8      
  9      
 10      
 11      
 12      
 13      
 14      
 15      
 16      
 17      
 18      
 19      
 20      
                               ไปรษณียภัณฑ์ธรรมดำจ ำนวน ……(6)….. ชิ้น   

สรุปยอดฝำกส่ง                                                 

                                     

ติดต่อปณ.สนำมจันทร์  
(034 – 251488 , 081-7059759 Line ID : post73001)  

ไปรษณีย์ไทยเปลี่ยนระบบใช้ New Capos โปรดจัดส่งก่อน 15.00 น. 

 

ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว 
 (9) 
  (................(9.1)..................) 
 
  (.................(9.2).................) 
  ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง 

      ประเภทบริกำร  จ ำนวน(ชิ้น)  รำคำ(บำท)  รวมเงิน(บำท) 
ลงทะเบียน (R)          
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS) (7)   
พัสดุ (P)    
ธรรมดำ (O)        
อ่ืนๆ ( ........................... )    
รวม       (8)   

 

 ตรำประจ ำวัน 
ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว 
 
 
  (.......................................) 
        พนักงำนรับฝำก 



 

   วัน/เดือน/ป ี............(10)...........ศฝ./ปณ. สนามจันทร์  ฝากส่งครั้งที.่....(11)..... 

                 หนว่ยงาน              (12)               ใบอนุญาตเลขท่ี  10/2524   

    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม       
                                                                แผ่นที่     (13)                                                          
 

ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อ (ต่อ) 

ได้ฝำกส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อดังรำยกำรต่อไปนี้ 

ล าดับ ผู้รับ ปลายทาง ประเภท เลขที่ จ านวน ค่าบริการ รวม 

1 (14) (15) (16)     

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       

23       

24       

25       

    รวมทั้งสิ้น (17)   

 



ค ำอธิบำยวิธีกำรลงรำยกำร 
ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อ 

ลงทะเบียน (R) , ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ( EMS) , พัสดุ (P) , ธรรมดำ (O)  
................................................................ 

 

 กำรลงรำยกำรในใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อให้ปฏิบัติดังนี ้

 (1) วัน/เดือน/ปี    ให้ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีน ำส่งไปรษณีย์ 

 (2) ชื่อหน่วยงำน   ให้ลงชื่อหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น 

      งำนบริหำรท่ัวไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 (3) ชื่อผู้รับ    ให้ลงชื่อ-นำมสกุล ผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (4) ปลำยทำง    ให้ลงจังหวัดของผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (5) เลขท่ีประเภทบริกำร 13 หลัก ให้ลงเลขตำมประเภทในกำรส่ง EMS, R , P  13 หลัก 

 (6) ไปรษณีย์ธรรมดำจ ำนวน(ชิ้น) ให้ลงจ ำนวนชิ้นไปรษณีย์ธรรมดำ 

 (7) จ ำนวน(ชิ้น)    ให้ลงจ ำนวนชิ้นในกำรส่งในแต่ละประเภทบริกำร 

 (8) รวม    ให้ลงรำยกำรรวมจ ำนวน(ชิ้น)ในกำรส่ง 

 (9) ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง  9.1 ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบแล้วลงลำยมือชื่อ-สกุล  

      9.2 ให้หัวหน้ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วลงลำยมือชื่อ-สกุล 

 (10) วัน/เดือน/ปี    ให้ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีน ำส่งไปรษณีย์ 

 (11) ฝำกส่งครั้งท่ี   ให้ลงครั้งท่ีในกำรฝำกของแต่ละหน่วยงำน 

 (12) ชื่อหน่วยงำน   ให้ลงชื่อหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น 

      งำนบริหำรท่ัวไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 (13) แผ่นท่ี    ให้ลงจ ำนวนแผ่นท่ีส่งไปรษณีย์ 

 (14) ชื่อผู้รับ    ให้ลงชื่อ-นำมสกุล ผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (15) ปลำยทำง    ให้ลงจังหวัดของผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (16) ประเภท    ให้ลงประเภท  ธรรมดำ 

 (17) รวมท้ังสิ้น    ให้ลงจ ำนวนจดหมำยท่ีน ำส่งท้ังสิ้น  

หมำยเหตุ :   1. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ 1 ชุด พร้อมใส่กระดำษอัดส ำเนำ 
  2. น ำส่งจดหมำยท่ีงำนบริหำรท่ัวไปโดยเสนอหัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไปหรือนำงจิดำภำ ธิติคุณธรรม  
    ลงนำมรับรองจดหมำย 



 
 
 
 
 
 

การส่งไปรษณีย์แบบ 
 

ลงทะเบียน (R) , ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS) , 
พัสดุ (P)  

 

 



ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงนิเช่ือ 
                                                                       วัน / เดือน ปี /..........(1).......... 

               ชื่อหน่วยงำน.............. (2)................ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

                                                                              ใบอนุญำตเลขที่ 10/2524 

ได้ฝำกส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อดังรำยกำรต่อไปนี้    

ล ำดับ                 ชื่อผู้รับ  ปลำยทำง         เลขที่ประเภทบริกำร 13 หลัก ค่ำบริกำร หมำยเหตุ 
  1 (3) (4) (5)   
  2      
  3      
  4      
  5      
  6      
  7      
  8      
  9      
 10      
 11      
 12      
 13      
 14      
 15      
 16      
 17      
 18      
 19      
 20      
                               ไปรษณียภัณฑ์ธรรมดำจ ำนวน ……..….. ชิ้น   

สรุปยอดฝำกส่ง                                                 

                                     

ติดต่อปณ.สนำมจันทร์  
(034 – 251488 , 081-7059759 Line ID : post73001)  

ไปรษณีย์ไทยเปลี่ยนระบบใช้ New Capos โปรดจัดส่งก่อน 15.00 น. 

ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว 
 (8) 
 ( ................(8.1).................. ) 
 
 ( .................(8.2)................. ) 
  ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง 

      ประเภทบริกำร  จ ำนวน(ชิ้น)  รำคำ(บำท)  รวมเงิน(บำท) 
ลงทะเบียน (R)          
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS) (6)   
พัสดุ (P)    
ธรรมดำ (O)    
อ่ืนๆ ( ........................... )    
รวม       (7)   

 

 ตรำประจ ำวัน 
ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว 
 
 
 ( ....................................... ) 
        พนักงำนรับฝำก 



 

ค ำอธิบำยวิธีกำรลงรำยกำร 
ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อ 

ลงทะเบียน (R) , ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ( EMS) , พัสดุ (P) 
 

................................................................ 
 

 กำรลงรำยกำรในใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อให้ปฏิบัติดังนี ้

 (1) วัน/เดือน/ปี    ให้ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีน ำส่งไปรษณีย์ 

 (2) ชื่อหน่วยงำน   ให้ลงชื่อหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น 

      งำนบริหำรท่ัวไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 (3) ชื่อผู้รับ    ให้ลงชื่อ-นำมสกุล ผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (4) ปลำยทำง    ให้ลงจังหวัดของผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (5) เลขท่ีประเภทบริกำร 13 หลัก ให้ลงเลขตำมประเภทในกำรส่ง EMS, R , P  13 หลัก 

 (6) จ ำนวน(ชิ้น)    ให้ลงจ ำนวนชิ้นในกำรส่งในแต่ละประเภทบริกำร 

 (7) รวม    ให้ลงรำยกำรรวมจ ำนวน(ชิ้น)ในกำรส่ง 

 (8) ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง  8.1 ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบแล้วลงลำยมือชื่อ-สกุล  

      8.2 ใหห้ัวหน้ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วลงลำยมือชื่อ-สกุล 

 

หมำยเหตุ :   1. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ 1 ชุด พร้อมใส่กระดำษอัดส ำเนำ 

  2. น ำส่งจดหมำยที่งำนบริหำรท่ัวไปโดยเสนอหัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไปหรือนำงจิดำภำ ธิติคุณธรรม  

    ลงนำมรับรองจดหมำย 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

การส่งไปรษณีย์แบบธรรมดา (O) 
 

 
 
 
 
 



ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงนิเช่ือ 
                                                                                        วัน / เดือน ปี /..........(1).......... 
                     ชื่อหน่วยงำน..............(2)................ มหำวิทยำลยัรำชภัฏนครปฐม 

                                                                                              ใบอนุญำตเลขที่ 10/2524 

ได้ฝำกส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อดังรำยกำรต่อไปนี้    

ล ำดับ                 ชื่อผู้รับ  ปลำยทำง         เลขที่ประเภทบริกำร 13 หลัก ค่ำบริกำร หมำยเหตุ 
  1      
  2      
  3      
  4      
  5      
  6      
  7      
  8      
  9      
 10      
 11      
 12      
 13      
 14      
 15      
 16      
 17      
 18      
 19      
 20      
                               ไปรษณียภัณฑ์ธรรมดำจ ำนวน ……(3).….. ชิ้น   

สรุปยอดฝำกส่ง                                                 

                                     

ติดต่อปณ.สนำมจันทร์  
(034 – 251488 , 081-7059759 Line ID : post73001)  

ไปรษณีย์ไทยเปลี่ยนระบบใช้ New Capos โปรดจัดส่งก่อน 15.00 น. 

ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว 
 (4) 
  (................(4.1)..................) 
 
  (.................(4.2).................) 
  ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง 

      ประเภทบริกำร  จ ำนวน(ชิ้น)  รำคำ(บำท)  รวมเงิน(บำท) 
ลงทะเบียน (R)          
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ(EMS)    
พัสดุ (P)    
ธรรมดำ (O)        
อ่ืนๆ ( ........................... )    
รวม          

 

 ตรำประจ ำวัน 
ได้ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว 
 
 
  (.......................................) 
        พนักงำนรับฝำก 



 

     วัน/เดือน/ป ี............(5).............ศฝ./ปณ. สนามจันทร์  ฝากส่งครั้งที.่....(6)..... 

                   หน่วยงาน              (7)               ใบอนุญาตเลขท่ี  10/2524   

    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม       
                                                                แผ่นที่     (8)                                                          
 

ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อ (ต่อ) 

ได้ฝำกส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อดังรำยกำรต่อไปนี้ 

ล าดับ ผู้รับ ปลายทาง ประเภท เลขที่ จ านวน ค่าบริการ รวม 

1 (9) (10) (11)     

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

16       

17       

18       

19       

20       

21       

22       

23       

24       

25       

    รวมทั้งสิ้น (12)   

 



 
ค ำอธิบำยวิธีกำรลงรำยกำร 

ใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อ 
ธรรมดำ (O)  

 
................................................................ 

 
 กำรลงรำยกำรในใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์โดยช ำระค่ำบริกำรเป็นเงินเชื่อให้ปฏิบัติดังนี ้

 (1) วัน/เดือน/ปี    ให้ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีน ำส่งไปรษณีย์ 

 (2) ชื่อหน่วยงำน   ให้ลงชื่อหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น 

      งำนบริหำรท่ัวไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 (3) ไปรษณีย์ธรรมดำจ ำนวน(ชิ้น) ให้ลงจ ำนวนชิ้นไปรษณีย์ธรรมดำ 

 (4) ผู้รับผิดชอบในกำรฝำกส่ง  4.1 ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบแล้วลงลำยมือชื่อ-สกุล  

      4.2 ให้หวัหน้ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วลงลำยมือชื่อ-สกุล 

 (5) วัน/เดือน/ปี    ให้ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีน ำส่งไปรษณีย์ 

 (6) ฝำกส่งครั้งท่ี   ให้ลงครั้งท่ีในกำรฝำกของแต่ละหน่วยงำน 

 (7) ชื่อหน่วยงำน   ให้ลงชื่อหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น 

      งำนบริหำรท่ัวไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 (8) แผ่นที่    ให้ลงจ ำนวนแผ่นท่ีส่งไปรษณีย์ 

 (9) ชื่อผู้รับ    ให้ลงชื่อ-นำมสกุล ผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (10) ปลำยทำง    ให้ลงจังหวัดของผู้รับจดหมำยปลำยทำง 

 (11) ประเภท    ให้ลงประเภท  ธรรมดำ 

 (12) รวมท้ังสิ้น    ให้ลงจ ำนวนจดหมำยท่ีน ำส่งท้ังสิ้น  

  

หมำยเหตุ :   1. จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ 1 ชุด พร้อมใส่กระดำษอัดส ำเนำ 

  2. น ำส่งจดหมำยท่ีงำนบริหำรท่ัวไปโดยเสนอหัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไปหรือนำงจิดำภำ ธิติคุณธรรม  

    ลงนำมรับรองจดหมำย 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย   
นำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร 

งำนบริหำรทั่วไป กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
มหำวิทยำลัยนครปฐม 
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