
ขั้นตอนการให้บริการรบัฝากส่งเอกสารไปยัง 
มหาวิทยาลัยบูรพา (บางแสน) 

กองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยบูรพา วทิยาเขตจันทบุรี 

  

 

ขั้นตอนที่ ๑ 
ผู้รับบริการน าเอกสาร/สิ่งของ มาส่งที่ตระกร้ารับเอกสาร 

ห้องส านักงานกองบริหารวิทยาเขตจันทบุรี 
ชั้น ๑ อาคาร ๑๐๐ ปฯี 

ขั้นตอนที่ ๒ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/สิ่งของที่
จะน าส่งว่าถูกต้องครบถ้วน 

ขั้นตอนที่ ๓ เจ้าหน้าที่สแกนเอกสารเพื่อจัดส่งผ่านระบบ e-document 
ของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่ ๔ 

น าพัสดุไปรษณีย์ส่งใหบุ้รุษไปรษณีย์ เพื่อน าส่งปลายทางต่อไป 
(เฉพาะวันจันทร์-ศุกร์) ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

  

เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเอกสาร/สิ่งของ ส่งมหาวิทยาลัยบูรพา 
(บางแสน) ตามขั้นตอนการให้บริการรับฝากส่งพัสดุไปรษณีย ์

ขั้นตอนที่ ๕ 


