
จัดทําซองใหไดมาตรฐาน 
 
 เลือกใชซองมาตรฐาน จาหนาถวนถ่ี ระบุรหัสไปรษณียดวยเลขอาระบิก 
 
ซองธรรมดา 
 

 
ซองรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 
 
 ความกวาง ไมนอยกวา 90 มม. ไมมากกวา 120 มม. คลาดเคลื่อนไดไมเกิน 2 มม. 
ความยาว ไมนอยกวา 140 มม. ไมมากกวา 235 มม. คลาดเคลื่อนไดไมเกิน 2 มม.  
จัดทําดวยกระดาษปอนดสีขาวหรือสีออน ซ่ึงมีน้ําหนักอยางนอย 70 กรัมตอตารางเมตร  
ดานหลังซองจะตองเวนวางจากขอบซองดานลางอยางนอย  20 มม .  ตลอดแนว 
ใน กรณีที่มีการจาหนาดวยมือควรจัดพิมพชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมลงบนตัว ซองในตําแหนง 
ขนาด และรูปแบบเดียวกับซองขนาด C6 ที่ ปณท.จําหนาย 
 
 
 
 
 
 



ซองกรุใส 
 

  
  
   มีขนาด รูปแบบ และน้ําหนักกระดาษที่ใช
จัดทําเชนเดียวกับซองธรรมดาโดยจัดทําชองกรุใส ใหอยู
ในบริเวณพื้นที่สําหรับจาหนาขนาดของชองกรุใสที่
เหมาะสมคือ กวางระหวาง 20-45 มม. และยาวระหวาง 
60-100 มม.  ภาย ในชองกรุใสใหปรากฏเฉพาะชื่อที่อยู
ของผูรับและรหัสไปรษณียเทานั้น รวมทั้งควรจัดทํา
เอกสารภายใน ใหมีขนาดที่พอดีหรือใกลเคียงกับตัวซอง 
ไม เคลื่อนไปมาจนทําใหมองไม เห็นรหัสไปรษณีย 
 

สิ่งท่ีเกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร หรือเคร่ืองพับจัดทําขึ้น  
 
 มีขนาด รูปแบบ และน้ําหนักกระดาษที่ใชจัดทําเชนเดียวกับซองธรรมดา กรณี เปนสิ่งที่
เกิดจากเครื่องคอมพิวเตอร หรือเครื่องพับจัดทําขึ้น กอนการฝากสงจะตองดึงขอบกระดาษตอเนื่อง
ดานขางที่มีลักษณะเปนชองกลม ๆ หลายชองออกกอนนําสง 
 
ไปรษณยีบัตรและสิ่งท่ีเปนบตัร 
 

  



บัตรรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 
ความกวาง ไมนอยกวา 90 มม. ไมมากกวา 105 มม. คลาดเคลื่อนไดไมเกิน 2 มม. 
ความยาว ไมนอยกวา 140 มม. ไมมากกวา 148 มม. คลาดเคลื่อนไดไมเกิน 2 มม.  
จัดทําดวยกระดาษสีขาว หรือสีออน ซ่ึงมีน้ําหนกัอยางนอย 180 กรัมตอตารางเมตร  
กรณ ีจาหนาโดยเครื่องพิมพหรือปายจาหนา จะพิมพชองใสรหัสไปรษณยี หรือไมพิมพก็ได แต
หากเปนการจาหนาโดยเขียนดวยมือ จะตองจัดพิมพชองใสรหัสไปรษณยีสีแดงสม ในลักษณะ
เชนเดยีวกับไปรษณียบตัรของ ปณท.  
กรณีมีการตดิกระดาษ รูปถาย รูปตัด ติดแนบกับบัตร จะตองมีลักษณะบางติดแนบสนิทกับบัตร ไม
มีสวนใดเผยอ 
 
บริการธุรกิจตอบรับ 

  
 มีขนาดเชนเดยีวกับซองธรรมดา และบัตรซอง/บัตรธุรกิจตอบรับจัดทาํดวยกระดาษสีขาว 
หรือสีออน ซ่ึงมีน้ําหนกัอยางนอย 80 กรัมตอตารางเมตร กรณีจดัทําซองธุรกิจตอบรับ 210 กรัมตอ
ตารางเมตร กรณีจัดทําบัตรธุรกิจตอบรับ จัดพิมพสัญลักษณของบริการธุรกิจตอบรับลงบนซอง 
หรือบัตรใหมขีนาด รูปแบบ และอยูในตําแหนงที่ ปณท.กําหนด 


